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本 书 根据 教育 部 计算 机 基础 教学 指导 委员 会 、 教 育 部 文科 计算 机 基 
础 教学 指导 委员 会 制定 的 《关于 高 等 学 校 计 算 机 基础 教学 基本 要 求 》 而 
编写 。 

本 书 以 Windows 7 为 平台 ， 以 知识 模块 为 主线 组 织 内 容 。 内 容 涵 盖 
了 计算 机 的 基本 原理 、 基 本 知识 、 基 本 方法 、 基 本 操作 ， 目 的 在 于 培养 
学 生 的 计算 机 应 用 能 力 。 全 书 分 为 上 下 两 篇 : 上 篇 是 大 学 计算 机 基础 部 
分 ， 主 要 内 容 包括 计算 机 基础 知识 、 操 作 系统 基础 、 计 算 机 网 络 基 础 、 
办 公 软 件 〈 字 处 理 软件 Word、 电 子 表格 软件 Excel、 演 示 文 稿 软件 
PowerPoint) 的 使 用 、 信 息 安 全 技术 基础 、 多 媒体 技术 基础 、 程 序 设计 
基础 、 数 据 库 技术 基础 等 。 下 篇 是 实验 指导 部 分 ， 包 括 十 六 个 实验 ， 内 
容 涵盖 了 计算 机 基础 部 分 的 各 个 知识 点 ， 如 计算 机 认识 实验 、 计 算 机 网 
络 实验 、Office 办 公 软 件 实验 、 数 据 库 应 用 实验 等 。 

本 书 注重 培养 学 生 学 习 和 使 用 计算 机 的 能 力 ， 使 学 生 能 够 在 有 限 的 
学 习 时 间 内 较 全 面 地 掌握 计算 机 的 基本 知识 和 基本 技能 ， 提 高 学 生 的 计 
算 机 应 用 能 力 。 本 书 由 教学 一 线 教师 编号 ， 力 求 结 构 安排 合理 ， 重 点 突 
出 ; 语言 表述 清楚 ， 通 俗 易 懂 。 书 中 配 有 大 量 的 例题 、 习 题 ， 便 于 学 生 
自学 。 书 中 的 实验 指导 部 分 为 上 机 实验 提供 了 详细 的 讲解 ， 帮 助 学 生 加 
深 对 教材 内 容 的 理解 ， 同 时 也 有 助 于 学 生动 手 能 力 的 培养 。 

本 书 由 曲 宏 山 、 李 浩 任 主编 ， 并 负责 全 书 的 通 稿 。 焦 合 盏 、 张 治 
国 、 赵 群 力 、 刘 维 奇 、 王 佳 欣 等 参加 了 本 书 基 础 理论 部 分 及 实验 指导 部 
分 的 编写 工作 ， 在 此 表示 感谢 。 
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目 从 1946 年 诞生 第 一 台 计 算 机 以 来 ， 计 算 机 技术 得 到 了 迅 狐 发 展 。 
尤其 是 微型 计算 机 的 出 现 以 及 互联 网 的 发 展 ， 使 得 计算 机 及 其 应 用 已 渗 
透 到 了 社会 的 各 个 领域 ， 有 力 地 推动 了 社会 信息 化 的 发 展 。 掌 握 和 使 用 
计算 机 已 成 为 现代 社会 必 不 可 少 的 知识 与 技能 。 

本 章 首 先 介绍 了 计算 机 的 一 些 基 本 知识 ， 主 要 包括 计算 机 的 发 展 历 
史 、 计 算 机 的 分 类 ， 计 算 机 的 主要 应 用 领域 及 计算 机 的 发 展 趋势 。 接 下 
来 介绍 了 计算 机 的 组 成 和 工作 原理 ， 以 及 信息 在 计算 机 中 的 表示 与 存 
储 。 了 最 后 介绍 了 目前 广泛 使 用 的 微型 计算 机 系统 组 成 。 通 过 本 章 的 学 
习 ， 使 读者 对 计算 机 有 个 初步 认识 ， 为 今后 学 习 计算 机 的 应 用 技术 打下 
民 好 的 基础 。 

本 章 要 点 

e 了 解 计 算 机 的 发 展 简 史 

e 掌握 计算 机 的 软 、 硬 件 组 成 

e 了 解 计 算 机 的 基本 工作 原理 

e 掌握 常用 的 进位 计数 制 及 其 相互 转换 

e 了 解 微型 计算 机 的 组 成 





工人 和 是 述 


计算 机 的 全 称 是 电子 数字 计算 机 ， 是 一 种 能 够 快速 、 高 效 地 对 各 种 
言 息 进 行 存 储 和 处 理 的 电子 设备 。 它 按照 事先 编写 的 程序 对 信息 进行 收 
集 、 存 储 、 传 递 、 分 编 、 判 断 等 。 计 算 机 最 早 用 于 数值 计算 ， 随 着 计算 
机 技术 和 应 用 的 发 展 ， 如 今 计算 机 已 成 为 进行 信息 处 理 必 不 可 少 的 一 种 
Te 





1.1.1 计算 机 发 展 简 史 


1. 第 一 台电 子 计算 机 的 诞生 

1946 年 2 月 ， 美 国宾 夕 法 尼 亚 大 学 研制 出 了 第 一 台电 子 数字 积分 计 
算 机 (electronic numerical integrator and calculator，ENIAC) ， 中 文 译 
为 埃 尼 阿 元 。 它 标志 着 第 一 代 计 算 机 的 诞生 。 该 机 一 直 服 役 到 1955 
年 ， 这 是 世界 上 首 台 真正 能 自动 运行 的 电子 计算 机 。 这 台 计 算 机 使 用 了 
18 000 多 个 电子 管 ，5 000 多 个 继电器 ， 占 地 约 170 平方 米 ， 重 达 30 
吨 ， 功 耗 达 150 千瓦 /小 时 ， 当 时 价值 40 万 美元 。 虽 然 其 运算 速度 仅 每 
秒 5 000 次 加 法 运算 ， 还 是 比 当时 的 继电器 计算 机 快 1 000 倍 。 

计算 机 的 诞生 标志 着 人 类 在 长 期 生产 劳动 中 制造 和 使 用 的 各 种 计算 
工具 〈 如 算盘 、 计 算 尺 、 手 摇 计 算 机 、 机 械 计 算 机 等 ) 的 能 力 ， 发 展 到 
了 一 个 新 的 阶段 ， 同 时 也 标志 着 人 类 电子 计算 机 时 代 的 到 来 ， 具 有 划 时 
代 意 义 。 

2. 计算 机 发 展 阶段 

从 第 一 台电 子 计算 机 问世 至 今 ， 按 照 构成 计算 机 的 电子 元 器 件 的 类 
型 ， 一 般 把 计算 机 的 发 展 阶段 分 为 四 代 。 

(1) 第 1 代 计 算 机 〈1946 一 1958 年 ) 。 第 1 代 计 算 机 是 电子 管 计 算 
机 ， 采 用 电子 管 作 为 计算 机 的 逻辑 元 件 ， 内 存 容量 仪 为 几 和 干 个 字 ， 运 算 
速度 为 每 秒 几 千 到 几 万 次 基本 运算 。 它 采用 二 进 制 表示 的 机 器 语言 或 汇 
编 语言 编写 程序 ， 主 要 用 于 军事 和 科研 部 门 进行 数值 运算 。 

第 1 代 计 算 机 的 典型 代表 是 1946 年 美 籍 匈牙利 数学 家 冯 : 诺 依 坚 





























(Von Neumann) 博士 与 他 的 同事 们 设计 的 存储 程序 计算 机 

EDVAC (electronic discrete variable automatic computer， 挨 德 瓦 到 ) 。 
它 的 设计 与 ENIAC 不 同 ， 体 现 了 “存储 程序 原理 ”和 “二 进 制 ”的 思想 ， 冯 : 
话 依 曼 型 计算 机 结构 体系 对 后 来 计算 机 的 发 展 有 着 深 远 影 啊 。 

(2) 第 2 代 计 算 机 《1958 一 1964 年 ) 。 第 2 代 计 算 机 是 品 体 管 电路 
计算 机 ， 采 用 晶体 管 作为 计算 机 的 主要 人 逻辑 部 件 ， 体 积 减 小 ， 重 量 减 
轻 ， 成 本 下 降 ， 能 耗 降低 ， 可 菲 性 得 到 了 提高 。 运 算 速 度 提 高 到 每 秒 几 
十 万 次 基本 运算 ， 内 存 容量 扩大 到 几 十 万 字 。 代 表 机 型 有 IBM 公 司 的 
IBM 7090、IBM 7094、IBM 7040、IBM 7044 等 。 

(3) 第 3 代 计 算 机 〈1964 一 1975 年 ) 。 第 3 代 计 算 机 的 基本 电子 元 
器 件 由 集成 电路 (Integrated Circuit) 构成 。 这 一 时 期 的 计算 机 开始 使 用 
操作 系统 ， 使 得 计算 机 在 中 心 程 序 的 控制 协调 下 可 以 同时 运行 许多 不 同 
的 程序 。 高 级 程序 设计 语言 在 这 个 时 期 有 了 很 大 发 展 。 代 表 机 型 有 IBM 
360 系 列 计算 机 ，IBM 370 计 算 机 等 。 

(4) 第 4 代 计 算 机 《〈1975 年 至 今 ) 。 第 4 代 计 算 机 采用 大 规模 集成 
电路 (large scale integration，LSI) 和 超大 规模 集成 电路 (very large 
scale integration，VLSI) 技术 ， 在 硅 半 导体 基 片 上 集成 几 百 到 几 生 甚至 
几 万 个 以 上 的 电子 元 器 件 。 计 算 机 的 运算 速度 可 达 每 秒 几 百 万 次 甚至 上 
亿 次 基本 运算 。 软 件 配置 空前 丰富 ， 出 现 了 分 布 式 操作 系统 、 数 据 库 系 
统 等 软件 。 

1981 年 10 月 日 本 首先 提出 “第 五 代 计 算 机 ”的 概念 ， 并 指出 第 五 代 计 
算 机 系统 将 是 以 词组 逻辑 为 基础 的 知识 信息 处 理 系统 。 计 算 机 的 主要 功 
能 将 从 信息 处 理 上 升 为 知识 处 理 ， 使 计算 机 具有 人 类 的 某 些 智能 ， 称 为 
人 工 智能 计算 机 。 
































1.1.2 计生 全 个 关 


电子 计算 机 的 种 类 很 多 ， 通 常 按 以 下 几 种 情况 分 类 。 





1. 按 处 理 数据 的 方式 分 类 

计算 机 可 分 为 模拟 计算 机 和 数字 计算 机 。 模 拟 计算 机 处 理 的 是 连续 
变化 的 物理 量 ， 数 字 计 算 机 处 理 的 是 非 连续 变化 的 数字 量 。 目 前 绝 大 部 
分 计算 机 是 数字 计算 机 。 

2.， 投 应 用 范围 分 类 

计算 机 可 分 为 专用 计算 机 和 通用 计算 机 。 专 用 计算 机 是 为 某 个 特定 
目的 而 设计 的 计算 机 ， 通 党 作为 设备 的 一 部 分 安装 在 其 内 部 ， 如 数控 机 
床 、 收 球 机 等 。 通 用 计算 机 即 目 前 广泛 使 用 的 计算 机 ， 其 结构 较为 复 
杂 ， 但 功能 强 ， 用 途 广泛 ， 能 解决 多 种 类 型 的 问题 。 

3.， 按 规模 分 类 

按照 计算 机 的 运算 速度 、 字 长 、 存 储 容量 、 软 件 配置 等 多 方面 的 综 
合 性 能 指标 将 计算 机 分 为 巨型 机 、 大 型 机 、 小 型 机 、 工 作 站 、 服 务 器 和 
微型 机 等 几 类 。 

巨型 机 的 研制 水 平 、 生 产能 为 及 其 应 用 程度 已 成 为 衡量 一 个 国家 经 
谤 实力 和 科技 水 平 的 重要 标志 。 作 为 高 科技 发 展 的 要 素 ， 巨 型 机 早已 成 
为 世界 各 国 经 济 和 国防 方面 的 竞争 利 堪 。 经 过 我 国 科 技工 作者 几 十 年 不 
懈 地 努力 , 我 国 的 高 性 能 计算 机 研制 水 平 显著 提高 ， 成 为 继 美国 、 日 本 
之 后 的 第 三 大 高 性 能 计算 机 研制 生产 国 。 目 前 ， 巨 型 机 的 运算 速度 可 达 
每 秒 千 万 亿 次 运算 。 我 国 在 巨型 机 研制 上 也 取得 了 可 喜 的 成 果 ， 移 后 研 
制 了 天 河 、 银 河 、 频 光 、 神 威 等 巨型 计算 机 。 

大 型 机 通用 性 强 、 具 有 很 强 的 综合 处 理 能 力 、 性 能 履 兰 面 广 ， 主 要 
应 用 在 公司 、 银 行 、 政 府 部 门 、 社 会 管理 机 构 和 制造 三 家 等 ， 通 单 人 们 
称 大 型 机 为 “企业 级 ”计算 机 。 

小 型 机 机 强 规 模 较 小 、 结 构 较 大 型 机 简单 。 小 型 机 应 用 范围 广泛 ， 
如 用 在 工业 目 动 控制 、 大 型 分 析 仪器 、 测 量 仪器 、 医 疗 设备 中 的 数据 采 
集 、 分 析 计 算 等 ， 也 用 作 大 型 、 巨 型 计算 机 系统 的 辅助 机 ， 并 广泛 用 于 
企业 管理 以 及 大 学 和 研究 所 的 科学 计算 等 。 



































工作 站 是 具有 较 电 的 运算 速度 和 较 强 的 网 络 通 信人 能力， 有 大 型 机 或 
小 型 机 的 多 任务 和 多 用 户 功能 ， 同 时 兼 有 微型 计算 机 操作 便利 和 人 机 界 
面 友好 的 特点 。 工 作 站 具有 很 强 的 图 形 交 互 能 力 ， 因 此 在 工程 设计 领域 
得 到 广泛 使 用 。 

服务 圳 一 般 具 有 大 容量 的 存储 设备 和 丰富 的 外 部 接口 ， 运 行 网 络 操 
作 系统 ， 要 求 较 高 的 运行 速度 ， 为 此 很 多 服务 器 都 配置 双 CPU。 服 务 器 
常用 于 存放 各 类 资源 ， 为 网 络 用 户 提 供 直 是 的 资源 共 至 服务 。 

微型 计算 机 简称 微机 ， 是 当今 使 用 最 普及 、 产 量 最 大 的 一 类 计算 
机 ， 体 积 小 、 功 耗 低 、 成 本 少 、 灵 活性 大 ， 人 性 能 价格 比 高 ， 是 目前 广泛 
使 用 的 一 种 计算 机 。 我 们 一 般 所 说 的 计算 机 都 是 指 微型 机 ， 也 称 作 电脑 
或 微机 。 


























1.1.3 计算 机 的 主要 特点 


1. 运算 速度 快 

计算 机 的 运算 速度 又 称 处 理 速度 ， 用 每 秒 钟 可 执行 百 万 条 指令 
(MIPS) 来 衡量 。 现 代 一 般 计 算 机 每 秒 可 运行 几 百 万 条 指令 即 几 个 
MIPS， 巨 型 机 的 运行 速度 可 达 数 百 MIPS， 数 据 处 理 的 速度 相当 快 。 

2. 计算 精度 高 

在 进行 科学 计算 时 ， 要 求 具有 高 度 准确 的 计算 结果 。 由 于 数据 在 计 
算 机 内 部 都 是 采用 二 进 制 数字 进行 运算 ， 数 的 精度 主要 取决 于 这 个 数 的 
二 进 制 码 的 位 数 。 随 着 计算 机 字 长 的 增加 和 配合 先进 的 计算 技术 ， 计 算 
精度 不 断 提高 ， 可 以 满足 各 类 复杂 计算 对 计算 精度 的 要 求 。 

3. 存储 容量 

计算 机 的 存储 器 就 像 人 类 的 大 脑 ， 可 以 记忆 (存储 ) 大量 的 数据 和 
言 息 。 存 储 器 不 但 能 够 存储 大 量 的 数据 与 信息 而 且 能 够 快速 准确 地 找到 
或 取出 这 些 信息 。 如 微机 目前 一 般 的 内 存 容量 在 几 百 兆 字 节 甚 至 几 千 浪 
字 节 。 再 加 上 大 容量 的 人 硬盘、 光盘 等 外 部 存储 器 ， 实 际 存储 容量 已 达到 


























海量 。 计 算 机 的 这 种 存储 信息 的 能 力 ， 使 它们 成 为 信息 处 理 的 有 力 工 
具 


~、o 


4. 具有 远 辑 判断 力 

计算 机 既 可 以 进行 算术 运算 也 可 以 进行 逻辑 运算 ， 这 也 是 计算 机 能 
实现 信息 处 理 自动 化 的 重要 原因 。 冯 : 诺 依 曼 结 构 计 算 机 的 基本 思想 就 
古 先 将 程序 输入 并 存储 在 计算 机 内 ， 在 程序 执行 过 程 中 ， 计 算 机 会 根据 
上 一 步 的 执行 结果 ， 运 用 逻辑 判断 自动 确定 下 一 步 该 执行 哪 一 条 指令 。 
能 进行 逻辑 判断 ， 使 计算 机 不 仅 能 对 数值 数据 进行 计算 ， 也 能 对 非 数值 
数据 进行 处 理 ， 使 计算 机 能 广泛 应 用 于 非 数值 数据 处 理 领域 ， 如 信息 检 
索 、 图 像 识别 等 。 

5. 可 靠 性 高 和 通用 性 强 

由 于 及 用 了 大 规模 和 超大 规模 集成 电路 ， 计 算 机 上 其 有 非常 蜗 的 可 靠 
性 。 无 论 数 值 还 是 非 数 值 的 数据 ， 在 计算 机 中 都 可 以 表示 成 二 进 制 数 的 
编码 ;， 无 论 是 复杂 的 还 是 简单 的 问题 ， 都 可 以 分 解 成 基本 的 算术 运算 和 
馆 辑 运算 ， 并 可 用 程序 描述 解决 问题 的 步 又。 所以， 在 不 同 的 应 用 领域 
中 ， 只 要 编制 和 运行 不 同 的 应 用 软件 ， 计 算 机 就 够 解决 特定 领域 的 问 

















可 


1.1.4 计 售 RY 


计算 机 以 其 卓越 的 性 能 和 旺盛 的 生命 力 ， 在 科学 技术 、 国 民 经 济 及 
生产 、 生 活 等 各 个 方面 都 得 到 了 广泛 的 应 用 。 计 算 机 包含 以 下 主要 应 用 
领域 。 

1. 科学 计算 

随 着 科学 技术 的 不 断 发 展 ， 需 要 解决 的 数学 问题 越 来 越 复杂 ， 计 算 
量 越 来 越 大 ， 速 度 和 精度 要 求 也 越 来 越 高 ， 用 计算 机 进行 数值 计算 可 节 
省 大 量 时 间 及 人 力 。 例 如 ， 一 个 有 200 个 未 知 数 的 代数 方程 ， 用 每 秒 百 
万 次 的 计算 机 来 计算 ， 只 需 十 几 秒 就 能 算出 结果 ， 如 用 人 工 计 算 ， 则 需 








要 几 十 个 人 算 一 年 以 上 。 

2. 数据 处 理 

这 里 的 数据 指 计算 机 能 够 通过 数字 化 编码 来 存储 、 处 理 的 各 种 信 
上 县， 因此 往往 又 称 之 为 信息 处 理 。 在 科学 研究 和 工程 技术 中 ， 会 得 到 大 
量 的 原始 数据 。 其 中 包括 大 量 图 片 、 文 字 、 声 音 等 ， 信 息 处 理 就 是 对 数 
据 进 行 收 集 、 人 分类、 排序、 存储、 计算 、 传 输 、 制 表 等 操作 。 目 前 计算 
机 的 信息 处 理应 用 已 非常 普 裔 ， 如 人 事 管理 、 库 存 管理 、 财 务 管理 、 图 
书 资料 管理 、 商 业 数 据 交 流 、 情 报 检索 、 经 济 管 理 等 。 可 以 说 ， 信 息 处 
理 己 成 为 当代 计算 机 的 主要 任务 、 成 为 现代 化 企业 和 社会 管理 的 基础 。 
据 统 计 ， 全 世界 计算 机 用 于 数据 处 理 的 工作 量 占 全 部 计算 机 应 用 的 80% 
以 上 。 

3. 自动 控制 

使 用 计算 机 进行 自动 控制 可 大 大 提高 控制 的 实时 性 和 准确 性 ， 提 高 
劳动 效率 、 产 品质 量 ， 降 低 成 本 ， 纵 短 生 产 周期 ， 因 此 被 广泛 用 于 钢铁 
企业 、 石 油 化 工业 、 医 药 工业 等 生产 过 程 中 。 

此 外 ， 计 算 机 自动 控制 还 在 国防 和 航空 航天 领域 中 起 着 决定 性 作 
用 ， 例 如， 无 人 驾驶 飞机 、 导 弹 、 人 造 卫 星 和 宇宙 飞船 等 飞行 器 的 控 
制 ， 都 是 靠 计算 机 实现 的 。 因 此 ， 可 以 说 计算 机 是 现代 国防 和 航空 航天 
领域 的 神经 中 枢 。 

4. 计算 机 辅助 系统 

使 用 计算 机 可 以 辅助 人 们 完成 许多 工作 任务 ， 如 CAD、CAI 等 。 

CAD (Computer Aided Design， 计 算 机 辅助 设计 ) ， 指 在 计算 机 系 
统 文 持 下 完成 各 类 工程 设计 及 相关 计算 、 建 模 和 仿真 的 过 程 。 目 前 CAD 
技术 已 广泛 应 用 于 飞机 设计 、 船 舶 设计 、 建 筑 设 计 、 机 械 设 计 、 工 程 设 
计 、 大 规模 集成 电路 设计 等 。 

CAI (Compnuter Aided Instruction， 计 算 机 辅助 教学 ) 是 指 用 计算 机 
来 辅助 完成 教学 过 程 中 知识 的 组 织 和 展现 ， 或 模拟 某 个 实验 的 过 程 。 





























CAM (Computer Aided Manufacturing， 计 算 机 辅助 制造 ) 、 
CAT (Computer Aided Test， 计 算 机 辅助 测试 ) 、CAE (Computer 
Aided Engineering， 计 算 机 辅助 工程 ) 等 。 

5. 办 公 自 动 化 

办 公 自 动 化 的 主要 特征 是 使 用 计算 机 进行 文字 处 理 、 表 格 处 理 、 语 
音 处 理 、 图 形 图 像 处 理 、 电 子 邮 件 、 电 子 会 议 、 文 档 管理 等 。 除 了 用 计 
算 机 作为 信息 处 理工 具 外 ， 办 公 自 动 化 还 包括 复印 机 、 传 真 机 、 通 信 工 
= 

6. 人 工 智 能 

人 工 智 能 〈Artificial Intelligence， 人 简称 AI) ， 指 计算 机 模拟 人 类 某 
些 智力 行为 的 理论 、 技 术 和 应 用 。 例 如 ， 用 计算 机 模拟 人 脑 的 部 分 功能 
进行 思维 、 学 习 、 推 理 、 联 想 和 决策 ， 使 计算 机 具有 一 定 “ 思 维 判 断 能 
力 ” 其 至 “决策 能 力 ”"。 人 工 智 能 的 典型 应 用 有 机 器 人 、 各 行 各 业 的 专家 
系统 等 。 

7. 多 媒体 技术 应 用 

采集 、 存 储 、 处 理 、 传 递 音频 、 视 频 、 图 像 等 信息 ， 在 医疗 、 教 
育 、 丙 业 、 银 行 、 人 保险、 行政 管理 、 盏 事 、 工 业 、 广 播 和 出 版 等 领域 中 
得 到 广泛 应 用 ， 随 着 网 络 技术 的 应 用 ， 视 频 点 播 、IP 电 话 、 网 络 会 议 、 
网 络 教育 等 得 到 了 快速 的 发 展 。 

8. 网 络 与 通信 

计算 机 技术 与 现代 通信 技术 的 结合 构成 了 计算 机 网 络 。 计 算 机 网 络 
的 建立 促进 了 各 种 软 、 硬 件 资源 的 共享 ， 目 前 遍布 全 球 的 互联 网 ， 已 把 
地 球 上 的 大 多 数 国家 联系 在 一 起 ， 信 息 共 享 、 文 件 传 输 、 电 子 商务 、 电 
子 政务 等 领域 迅速 发 展 ， 使 得 人 类 社会 信息 化 程度 日 益 提 高 ， 为 人 类 的 
生产 、 生 活 的 各 个 方面 都 提供 了 便利 。 


1.1.5 计生 发 展 趋势 




















计算 机 技术 是 世界 上 发 展 最 快 的 科学 技术 之 一 ， 产 品 不 断 升 级 换 
代 。 当 前 计算 机 正 组 着 巨型 化 、 微 型 化 、 智 能 化 、 网 络 化 等 方向 发 展 ， 
计算 机 本 映 的 性 能 越 来 越 优 越 ， 应 用 范围 也 越 来 越 广 泛 ， 从 而 使 计算 机 
成 为 工作 、 学 习 和 生活 中 必 不 可 少 的 工具 。 计 算 机 技术 的 发 展 主 要 有 以 
下 5 个 特点 。 

1. 巨型 化 

巨型 化 是 指 发 展 高 速 、 大 存储 量 和 强 功能 的 巨型 计算 机 。 巨 型 计算 
机 主要 应 用 于 和 天文、 气象、 地质、 核反应、 航天 飞机 和 卫星 轨道 计算 等 
尖端 科学 技术 领域 和 国防 事业 领域 ， 它 标志 一 个 国家 计算 机 技术 的 发 展 
水 平 。 目 前 运算 速度 为 每 秒 几 百 亿 次 到 上 万 亿 次 的 巨型 计算 机 已 经 投入 
运行 ， 并 正在 研制 更 高 速 的 巨型 计算 机 。 

2. 微型 化 

微型 化 是 指 利用 微 电 子 技术 和 超大 规模 集成 电路 技术 ， 把 计算 机 的 
体积 进一步 缩小 ， 价 格 进一步 降低 。 自 从 1971 年 微型 计算 机 问世 以 来 ， 
在 短 短 的 30 多 年 内 ， 微 型 计算 机 得 到 了 极为 迅速 的 发 展 ， 便 件 与 软件 技 
术 不 断 升 级 换代 ， 价 格 不 断 下 降 ， 并 且 广 泛 地 应 用 到 社会 生活 的 各 个 方 
面 。 近 年 来 ， 各 种 便携 式 计算 机 的 大 量 问 世 和 使 用 ， 是 计算 机 微型 化 的 
一 个 标志 。 将 来 计算 机 体积 会 更 小 ， 速 度 更 快 ， 功 能 更 强大 ， 形 成 一 个 
便于 携带 的 个 人 信息 中 心 ， 计 算 机 的 使 用 将 越 来 越 简 单 ， 如 同 使 用 普通 
电器 。 

3. 智能 化 

智能 化 使 计算 机 有 具有 模拟 人 的 感觉 和 思维 过 程 的 能 力 ， 使 计算 机 成 
为 智能 计算 机 。 这 也 是 目前 正在 研制 的 新 一 代 计 算 机 要 实现 的 目标 。 智 
能 化 的 研究 包括 图 像 识 别 、 上 自然 语言 的 生成 和 理解 、 博 弈 、 定 理 自 动 证 
明 、 自 动 程序 设计 、 专 家 系统 、 学 习 系 统 和 智能 机 器 人 等 。 目 前 ， 已 研 
制 出 多 种 具有 人 的 部 分 智能 的 机 器 人 。 

4. 网 络 化 





























网 络 化 是 计算 机 发 展 的 又 一 个 重要 趋势 。 从 单机 走向 联网 是 计算 机 
应 用 发 展 的 必然 结果 。 所 谓 计 算 机 网 络 化 ， 是 指 用 现代 通信 技术 和 计算 
机 技术 把 分 布 在 不 同 地 点 的 计算 机 互联 起 来 ， 组 成 一 个 规模 大 、 功 能 
强 、 可 以 互相 通信 的 网 络 结构 。 网 络 化 的 目的 是 使 网 络 中 的 软件 、 硬 件 
和 数据 等 资源 能 被 网 络 上 的 用 户 共享 。 目 前 ， 大 到 世界 范围 的 通信 网 ， 
小 到 实验 室内 部 的 局 域 网 已 经 很 普及 ， 因 特 网 (Intermmet) 已 经 连接 包括 
我 国 在 内 的 150 多 个 国家 和 地 区 。 由 于 计算 机 网 络 实现 了 多 种 资源 的 共 
享 和 处 理 ， 提 高 了 资源 的 使 用 效率 ， 因 而 深 受 广大 用 户 的 欢迎 ， 得 到 了 
越 来 越 广泛 的 应 用 。 

5. 多 媒体 

多 媒体 计算 机 是 当前 计算 机 领域 中 最 引 人 注 目的 高 新 技术 之 一 。 多 
媒体 计算 机 就 是 利用 计算 机 技术 、 通 信 技 术 和 大 众 传 播报 术 ， 来 综合 处 
理 文本 、 视 频 图 像 、 图 形 、 声 首 、 文 字 等 媒体 信息 的 计算 机 。 多 媒体 计 
算 机 将 真正 改善 人 机 界面 ， 使 计算 机 朝 着 人 类 接受 和 处 理 信 息 的 最 自然 
的 方式 发 展 。 











1.2 计 咎 统 的 组 成 与 工作 原理 


| 系统 组 成 


一 个 完整 的 计算 机 系统 由 人 硬件 系统 和 软件 系统 两 大 部 分 组 成 ， 如 图 
1-1 所 示 。 

硬件 系统 是 构成 计算 机 系统 的 物理 部 件 。 包 括 中 央 处 理 器 、 内 部 存 
储 器 、 输 入 设备 、 输 出 设备 及 辅助 存储 器 等 。 

软件 系统 是 指 各 种 软件 及 相应 的 说 明文 件 等 。 软 件 按 其 功能 又 可 以 
分 为 系统 软件 和 应 用 软件 。 系 统 软件 是 指 为 方便 用 户 、 提 高 计算 机 系统 
的 效率 、 扩 充 硬 件 功 能 而 编制 的 程序 。 如 操作 系统 、 汇 编程 序 、 编 译 程 
序 、 数 据 库 管 理 系统 等 。 应 用 软件 是 指 用 户 为 解决 茶 一 特定 问题 而 编制 





的 程序 。 如 学 生 信息 管理 系统 、 银 行 的 储蓄 结算 系统 等 。 
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图 1-1 计算 机 系统 组 成 


1 人 硬件 组 成 


计算 机 硬件 是 能 够 看 得 见 、 摸 得 着 的 实体 ， 它 是 由 一 组 设备 组 装 而 
成 的 ， 将 这 些 设 备 作 为 一 个 统一 体 协 调运 行 ， 故 称 之 为 硬件 系统 。 计 算 
机 硬件 主要 由 运算 器 、 控 制 器 、 存 储 器 、 输 入 设备 和 输出 设备 五 部 分 组 
成 ， 如 图 1-2 所 示 。 
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图 1-2 计算 机 系统 的 硬件 组 成 

1. 运算 器 (ALU) 和 控制 器 (CU) 

运算 器 又 名 算术 逻辑 部 件 〈 Arithmatic Logic Unit，ALU) ， 它 是 
计算 机 中 进行 算术 运算 和 逻辑 运算 的 部 件 ， 通 常 由 算术 逻辑 运算 部 件 

CALU) 、 累 加 器 和 通用 寄存 器 组 成 。 控 制 器 是 分 析 和 执行 指令 的 部 
件 ， 也 是 统一 指挥 和 控制 计算 机 各 个 部 件 按时 序 协调 操作 的 部 件 ， 它 通 
常 由 指令 部 件 、 时 序 部 件 及 操作 控制 部 件 组 成 。 

运算 器 和 控制 器 是 计算 机 的 核心 部 件 ， 通 常 将 这 两 个 部 件 集成 在 一 
块 蕊 片上 ， 称 为 中 央 人 处 理 嚣 (Central Processing Unit，CPU) 。 微 型 机 
的 中 央 处 理 器 又 称 为 微 处 理 器 。 

2. 存储 器 

存储 器 是 计算 机 用 来 存储 二 进 制 信息 《程序 和 数据 ) 的 重要 部 件 ， 
是 计算 机 各 种 信息 的 存储 和 交流 中 心 。 存 储 器 可 以 与 CPU、 输 入 输出 设 
备 交 换 信 息 ， 起 存储 、 绥 冲 、 传 递 信息 的 作用 。 

(1) 存储 器 分 类 。 存 储 器 根据 其 存储 介质 ， 存 取 速 度 及 使 用 上 的 
差别 又 分 为 内 部 存储 器 (又 称 主 存储 器 〉 和 辅助 存储 器 (又 称 外 存储 
0 

Q 内 部 存储 器 (内 存 〉。 


一 般 所 说 的 存储 器 是 指 内 部 存储 器 ， 又 称 为 内 存 。 计 算 机 上 运行 的 
程序 和 数据 都 是 存放 在 内 部 存储 器 中 。 存 储 器 容量 是 指 存储 器 能 存放 二 
进 制 信息 的 位 数 或 字 节 数 。 

内 部 存储 器 一 般 由 半导体 存储 器 构成 ， 它 具有 容量 较 小 ， 读 与 速度 
较 快 等 特点 。 内 部 存储 器 可 分 为 随机 存储 器 〈RAM) 和 只 读 存 储 絮 

(ROM) 。 

RAM 人 允许 随机 地 按 任意 指定 地 址 的 存储 单元 进行 存 取信 息 。 由 于 
信息 是 通过 电信 号 写 入 随机 读 写 存储 器 的 ， 在 计算 机 断 电 后 ，RAM 中 
的 信息 就 会 丢失 。 

ROM 中 的 信息 只 能 读 出 而 不 能 随意 写 入 。ROM 中 的 信息 是 厂家 在 
制造 时 用 特殊 方法 写 入 的 ， 断 电 后 其 中 的 信息 也 不 会 丢失 。ROM 中 一 
般 存 放 一 些 重 要 的 、 且 经 常 要 使 用 的 程序 或 其 他 信息 ， 以 避免 其 受到 破 
坏 。 

@@ 辅助 存储 器 (外 存 )。 

内 部 存储 器 虽然 速度 快 ， 但 受制 造 工艺 限制 ， 容 量 扩充 有 限 ， 且 价 
格 较 贯 。 于 是 人 们 开发 了 各 种 辅助 存储 器 ， 作 为 计算 机 的 外 部 设备 ， 所 
以 又 称 之 为 外 存储 器 《外 存 ) 。 

外 存 与 内 存 相 比 ， 存 储 容量 大 、 成 本 低 、 存 取 速 度 慢 、 可 以 永久 地 
保存 数据 ， 并 可 根据 需要 再 将 数据 读 入 内 存 中 。 常 用 的 外 存 有 软盘 、 便 

(2) 存储 妖 有 关 术 语 。 计 算 机 中 的 任何 信息 都 是 以 二 进 制 编码 形 
式 存 储 的 ， 即 以 0 和 1 的 形式 存在 。 计 算 机 信息 的 单位 通常 用 “位 ”* 字 
节 ” 和 “ 字 ” 等 。 

中 位 (bit) 。 位 是 度量 数据 的 最 小 单位 ， 表 示 一 位 二 进 制 信息 。 
一 个 二 进 制 位 可 以 表示 0 或 1 两 种 不 同 状 态 。 

@) 字 节 (Byte) 。 一 个 字 节 由 8 位 二 进 制 数 字 组 成 〈1 Byte=8 
bit) 。 字 节 是 计算 机 中 用 来 表示 存储 空间 大 小 的 最 基本 单位 。 





















































计算 机 中 的 信息 容量 通 营 都 是 按 2 的 幕 次 方 数 来 计算 的 ， 如 21 =1 
024。 例 如 ， 说 一 个 文件 的 大 小 为 IK， 即 意味 着 该 文件 存储 需要 1 024 个 
字 节 的 存储 空间 ， 也 就 是 1 024x8 个 二 进 制 位 。 

计算 机 的 存储 器 通常 是 以 多 少 字 节 来 表示 容量 的 。 常 用 的 单位 有 
Byte ( 字 节 ) 、KB ( 千 字 节 ) 、MB ( 兆 字 节 ) 、GB ( 吉 字 节 ) 和 
TB 〈 大 字 节 ) 。 

1 B=8 bit 

1 KB=210 B=1 024 Byte 

1 MB=2” B=1 024 KB=1 024x1 024 Byte 

1 GB=230 B=1 024 MB=1 024x1 024 KB=1 024x1 024x1 024 Byte 

1 TB=2” B=1 024 GB=1 024x1 024 MB=1 024x1 024x1 024 KByte 

3. 输入 设备 

输入 设备 是 用 来 输入 原始 数据 的 设备 ， 输 入 的 信息 有 数字 、 字 母 和 
控制 符 等 ， 这 些 符 号 在 计算 机 中 都 是 用 二 进 制 码 来 表示 的 。 

目前 常用 的 输入 设备 包括 键盘 、 鼠 标 、 扫 摘 仪 、 人 磁带 输入 机 、 光 
笔 、CD-ROM、DVD-ROM、 数 字 化 仪 、 触 摸 屏 、 数 码 相机 和 数码 摄像 
机 等 。 

4. 输出 设备 

输出 设备 是 用 来 表示 计算 机 处 理 结果 或 中 间 结 果 的 设备 。 一 般 是 以 
十 进 制 数 、 字 符 、 图 形 、 表 格 等 形式 显示 或 打印 出 来 。 

第 用 的 输出 设备 有 显示 器 、 打 印 机 、 绘 图 仪 、 音 啊 设 备 等 。 有 些 设 
备 既 可 以 作为 输入 设备 ， 也 可 以 作为 输出 设备 ， 如 软盘 驱动 器 、 人 硬盘 、 
磁带 机 等 。 
































1.2.3 计生 办 


计算 机 软件 是 指 在 计算 机 硬件 上 运行 的 各 种 程序 以 及 有 关 的 文档 资 
料 。 使 用 不 同 的 计算 机 软件 ， 可 以 让 计算 机 完成 许多 不 同 的 工作 。 


1. 计算 机 软件 的 分 类 

计算 机 软件 一 般 分 为 系统 软件 和 应 用 软件 两 大 类 。 

系统 软件 是 指 与 计算 机 系统 有 关 的 面向 系统 本 喘 的 软件 。 主 要 负责 
管理 、 控 制 、 维 护 、 开 发 计算 机 的 软 硬 件 资源 ， 提 供给 用 户 一 个 便利 的 
操作 界面 和 提供 开发 应 用 软件 的 资源 环境 。 

系统 软件 中 最 主要 的 是 操作 系统 ， 另 外 还 包括 语言 处 理 系 统 、 数 据 
库 管 理 系统 等 。 

应 用 软件 是 由 计算 机 用 户 在 各 自 的 业务 领域 内 开发 和 使 用 的 、 用 于 
解决 各 种 实际 问题 的 应 用 程序 。 

应 用 软件 种 类 繁多 。 例 如 ， 用 于 科学 计算 的 软件 ， 各 类 办 公 软 件 如 
WPS、Office 等 ， 财 务 软件 如 金蝶 、 用 友 等 ， 计 算 机 辅助 设计 软件 如 
AutoCAD 等 ， 图 形 图 像 处 理 软 件 如 Photoshop、3D Studio 等 ， 计 算 机 辅 
助教 学 软件 ， 病 毒 防治 软件 如 KV 系列 软件 、 瑞 星 杀 毒 软件 等 ， 休 闲 娱 
乐 软件 如 各 种 游戏 软件 等 。 

2. 常用 软件 介绍 

(1) 操作 系统 。 

自 20 世 纪 50 年 代 操 作 系统 问世 以 来 ， 已 有 几 百 种 操作 系统 ， 被 广泛 
使 用 的 通用 操作 系统 有 MS-DOS、Windows、UNIX、Linux 等 。 

DOS 是 微软 《Microsoft) 公司 推出 的 单 用 户 、 单 任务 、16 位 微机 操 
作 系 统 。DOS 由 于 功能 简单 ， 无 法 适应 硬件 的 发 展 和 用 户 的 需求 ， 已 被 
新 一 代 操 作 系 统 所 取代 ， 但 在 一 些 特 殊 场合 还 有 可 能 用 到 。 

Windows 操 作 系 统 是 Microsoft 公 司 推出 的 单 用 户 、 多 任务 、 基 于 图 
形 用 户 界面 的 计算 机 操作 系统 。 该 系列 操作 系统 包括 Windows 95、 
Windows NT、 Windows 98、Windows 2000、Windows XP、Windows 
Vista、Windows 7 和 最 新 的 Windows 8、Windows 8.1。 它 们 是 目前 使 用 
最 为 广泛 的 一 类 操作 系统 。 

UNIX 是 多 用 户 多 任务 操作 系统 的 典型 代表 。UNIX 有 具备 现代 操作 系 





统 的 几乎 所 有 特征 ， 功 能 强大 、 可 靠 性 高 、 安 全 性 好 ， 深 受 专业 用 户 言 
爱 。 在 军事 、 金 融 、 交 通 、 网 络 每 要 求 较 高 的 重要 部 门 有 广泛 应 用 。 但 
UNIX 系 统 复 架 、 版 本 众多 ， 所 以 使 用 UNIX 的 普通 用 户 较 少 。 

Linux 是 一 种 类 似 UNIX 的 操作 系统 。 最 初 的 Linux 核 心 程 序 是 由 一 
名 芬兰 赫尔辛基 大 学 的 本 科 生 Linus Torvalds 于 1990 年 编写 的 。 由 于 
Linux 玉 用 了 自由 软件 这 种 提供 源 代码 并 允许 自由 拷贝 、 修 改 的 发 行 方 
式 ， 在 Internet 上 以 惊人 的 速度 扩散 。Linux 已 迅速 成 长 为 安全 、 稳 定 、 
实用 且 对 硬件 要 求 不 高 的 系统 。 

(2) 程序 设计 语言 。 

计算 机 语言 就 是 人 与 计算 机 之 间 交 换 信 息 的 工具 。 人 们 利用 计算 机 
语言 编写 程序 ， 让 计算 机 按 人 的 要 求 蔡 人 们 解决 一 些 实际 问题 。 为 了 完 
成 某 项 特定 任务 用 计算 机 语言 编写 的 一 组 指令 序列 就 称 之 为 程序 。 

计算 机 语言 的 发 展 经 历 了 机 器 语言 、 汇 编 语 言 、 高 级 语言 等 从 低级 
到 高 级 的 发 展 阶 段 。 机 器 语言 是 一 种 面 癌 计算 机 的 程序 设计 语言 ， 用 它 
所 设计 的 程序 是 目标 程序 ， 可 移植 性 较 差 。 汇 编 语言 是 一 种 接近 机 器 语 
言 的 符号 语言 。 高 级 语言 是 一 种 完全 符号 化 的 语言 ， 其 中 采用 自然 语言 
中 的 词汇 和 语法 习惯 ， 容 易 为 人 们 理解 和 掌握 ; 它 完全 独立 于 有 具体 的 计 
算 机 ， 编 号 的 程序 为 源 程 序 ， 有 具有 很 强 的 可 移植 性 。 

从 20 世 纪 50 年 代 起 ， 人 们 陆续 开发 了 几 百 种 高 级 语言 ， 旧 的 计算 机 
语言 在 不 断 被 淘汰 ， 新 的 计算 机 语言 还 在 不 断 出 现 。 比 较 典 型 的 高 级 程 
序 设计 语言 有 :FORTRAN、PASCAL、BASIC、C、C++、C# 和 JAVA 
等 



































随 着 Windows 等 图 形 用 户 界面 的 出 现 ， 计 算 机 软件 厂商 纷纷 推 
出 “可 视 化 程序 设计 语言 >， 即 计算 机 语言 的 可 视 化 设计 版 本 。 如 Visual 
C++，Visual Basic 等 。 
(3) 数据 库 管理 系统 。 
数据 库 管 理 系统 (Data Base Management System，DBMS) : 以 数 


据 库 的 方式 组 织 和 管理 数据 ， 通 过 DBMS 实 现 数据 的 整理 加 工 、 存 储 、 
检索 和 更 新 等 日 常 管理 工作 。DBMS 功 能 有 : 对 数据 库 的 建立 与 维护 功 
能 ; 对 数据 库 中 的 数据 进行 排序 、 检 索 和 统计 的 功能 ， 数 据 或 查询 结 
的 输出 功能 ， 方便 的 编程 功能 ， 数 据 的 安全 性 、 完 整 性 以 及 并 发 控制 等 
功能 。 

目前 常用 的 数据 库 管理 系统 有 Microsoft Access、Microsoft SQL 
Server、 Oracle、Sybase、Visual FoxPro。 

(4) 应 用 软件 。 

文字 处 理 软 件 专 门 用 于 各 种 文字 处 理 的 应 用 软件 ， 提 供 了 文字 的 输 
入 、 编 辑 、 格 式 处 理 ， 页 面 布置 ， 图 形 插 入 ， 表 格 编辑 等 功能 ， 使 人 们 
可 以 在 它 所 提供 的 环境 中 轻松 处 理 自己 的 文章 、 著 作 。 如 微软 Word、 
金山 WPS 等 。 

图 形 图 像 处 理 软件 主要 用 于 图 像 图 形 处 理 。 如 AutoCAD 有 是 目前 广泛 
应 用 的 计算 机 绘图 软件 。3DS Max 是 AutoDesk 公司 推出 的 多 功能 、 真 
实感 强 、 有 具备 实体 造型 功能 的 三 维 动画 软件 。Photoshop 是 Adobe 公 司 出 
品 的 专门 用 作 平 面 图 像 处 理 的 应 用 软件 。 

(5) 其 他 专用 软件 。 

用 于 和 输入、 存储 、 人 修改、 检索、 报表 制作 等 各 种 信息 管理 的 软件 ， 
如 财务 管理 系统 、 仓 库 管 理 系统 、 人 事 档案 管理 系统 、 设 备 管理 系统 、 
计划 管理 系统 等 。 





1.2.4 计生 和 基本 工作 原 于 


计算 机 的 基本 工作 原理 就 是 存储 程序 和 控制 程序 。 基 本 工作 过 程 是 
预先 将 指挥 计算 机 工作 的 指令 序列 〈 称 为 程序 ) 和 原始 数据 输入 到 计算 
机 的 内 存 中 ， 其 中 的 每 一 条 指令 明确 规定 了 计算 机 从 哪个 地 址 读 取 数 
据 ， 进 行 哪些 操作 ， 然 后 送 到 什么 地 方 去 等 步 又。 计算机 在 运行 时 首先 
从 内 存 中 取出 第 一 条 指令 ， 通 过 控制 右 的 译 码 需 接 受 指 令 要求 ， 从 存储 


名 中 取出 数据 进行 指定 的 运算 和 远 辑 操作 等 ， 然 后 再 根据 指令 中 提供 的 
地 址 把 结果 送 到 内 存 中 去 。 然 后 按照 同样 的 步骤 取出 下 一 条 指令 ， 在 控 
制 侨 指挥 下 完成 规定 的 操作 ， 直 到 遇 到 停止 指令 为 止 。 数 据 和 程序 按照 
相同 的 方式 存储 。 计 算 机 的 这 一 工作 原理 最 初 是 由 美 籍 匈牙利 数学 家 冯 
' 诡 依 曼 于 1945 年 提出 的 ， 故 称 冯 : 详 依 曼 原 理 。 

冯 : 诡 依 曼 结构 计算 机 必须 具有 以 下 部 件 。 

(1) 存储 器 。 用 于 存储 需要 执行 的 程序 和 程序 执行 过 程 中 需要 的 
数据 。 

(2) 输入 设备 。 用 于 输入 程序 和 数据 。 

(3) 运算 器 。 完 成 程序 中 指定 的 各 种 算术 运算 、 怕 和 辑 运 算 和 数据 
传送 等 。 

(4) 控制 器 。 根 据 运算 的 结果 和 程序 的 需要 控制 程序 的 走向 ， 并 
根据 指令 控制 机 器 各 部 分 的 协调 操作 。 

(5) 输出 设备 。 按 需要 输出 处 理 结 

站 令 的 执行 过 程 分 为 以 下 4 个 步 又 。 

(1) 取 指 令 。 按 照 指令 计数 器 中 的 地 址 ， 从 内 存储 融 中 取出 指 
令 ， 并 送 往 指令 寄存 器 。 

(2) 分 析 指 令 。 对 指令 寄存 器 中 存放 的 指令 进行 分 机 ， 由 译 码 需 
对 操作 码 进行 译 码 ， 将 指令 的 操作 码 转 换 成 相应 的 控制 电位 信号 ; 由 地 
址 码 确 定 操作 数 地 址 。 

(3) 执行 指令 。 由 操作 控制 线路 发 出 完成 该 操作 所 需要 的 一 系列 
控制 信息 ， 去 完成 该 指令 所 要 求 的 操作 。 

(4) 一 条 指令 执行 完成 后 ， 指 令 计数 右 加 1 或 将 转移 地 址 码 送 入 程 
序 计 数 器 ， 然 后 回 到 《1) 。 














1.3 信息 在 





不 论 是 指令 还 是 数据 ， 知 想 让 计算 机 识别 并 执行 都 必须 采用 二 进 制 
编码 形式 ， 即 使 是 图 像 、 声 音 这 样 的 信息 ， 也 必须 转换 成 二 进 制 数 的 形 





式 ， 计 算 机 才能 识别 。 因 此 ， 要 了 解 计 算 机 如 何 进 行 工 作 就 必须 了 解 信 
奶 编 码 、 数 制 与 二 进 制 的 概念 以 及 不 同 数 制 之 间 的 转换 。 


1.3.1 言 息 比 伍 2 了 





所 谓 信 息 编 码 ， 就 是 采用 少量 基本 符号 〈 数 码 ) 和 一 定 的 组 合 原则 
来 区 别 和 表示 信息 。 在 计算 机 中 ， 信 息 编 码 的 基本 元 素 是 0 和 1 两 个 数 
码 ， 称 为 二 进 制 码 。 计 算 机 采用 二 进 制 码 0 和 1 的 组 合 来 表示 所 有 的 信息 
称 为 二 进 制 编码 。 计 算 机 存储 器 中 存储 的 都 是 由 0 和 1 组 成 的 信息 编码 ， 
它们 分 别 代表 各 上 自 不 同 的 含义 ， 有 的 表示 计算 机 指令 与 程序 ， 有 的 表示 
二 进 制 数据 ， 有 的 表示 英文 字母 ， 有 的 则 表示 汉字 ， 还 有 的 可 能 是 表示 
色彩 与 声音 。 它 们 都 分 别 采 用 各 自 不 同 的 编码 方案 。 

与 十 进 制 码 相 比 ， 二 进 制 码 并 不 符合 人 们 的 习惯 ， 但 是 计算 机 内 部 











1. 容易 实现 

二 进 制 数 中 只 有 0 和 1 两 个 数码 ， 易 于 用 两 种 对 立 的 物理 状态 表示 。 
如 用 开关 的 闭合 或 断 开 两 种 状态 分 别 表 示 1 和 0; 用 电 脉 冲 有 或 无 两 种 状 
态 分 别 表示 1 和 0。 一 切 有 两 种 对 立 稳 定 状 态 的 器 件 ( 即 双 稳 态 器 件 〉， 
均 可 以 表示 二 进 制 的 0 和 1。 而 十 进 制 数 有 10 个 数码 ， 则 需要 一 个 10 稳 态 
的 器 件 ， 显 然 设计 前 一 类 器 件 要 容易 得 多 。 

2. 可 靠 性 高 

计算 机 中 实现 双 稳 态 器 件 的 电路 简单 ， 而 且 两 种 状态 所 代表 的 两 个 
数码 在 数字 传输 和 处 理 中 不 容易 出 错 ， 因 而 电路 可 靠 性 高 。 

3. 运算 简单 

在 二 进 制 中 算术 运算 特别 简单 ， 加 法 和 乘法 仅 各 有 3 条 运算 规则 如 
下 a 

















加 法 : 0+0=0，0+1=1，1+1=10。 

乘法 : 0x0=0，0x1=1x0=0，1x1=1。 

因此 可 以 大 大 简化 计算 机 中 运算 电路 的 设计 。 相 对 而 言 ， 十 进 制 的 
运算 规则 复杂 很 多 。 

4. 易于 逻辑 运算 

计算 机 的 工作 离 不 开罗 辑 运算 ， 二 进 制 数 码 的 1 和 0 正好 可 与 逻辑 命 
题 的 两 个 值 * 真 (True) ”与 “ 假 (False) ”， 或 “是 (Yes) ”与 “ 否 

CNo) ”相对 应 ， 这 样 就 为 计算 机 进行 逻辑 运算 和 在 程序 中 的 逻辑 判断 
提供 了 方便 ， 使 逻辑 代数 成 为 计算 机 电路 设计 的 数学 基础 。 
Wd 数 的 表示 点 

1. 第 用 的 进位 计数 制 

数 的 进位 制 有 十 进 制 、 二 进 制 、 八 进 制 和 十 六 进 制 等 。 十 进 制 数 是 
我 们 日 常生 活 中 最 常用 的 数 制 形式 ， 二 进 制 是 计算 机 内 部 采用 的 编码 形 
式 ; 八进制 和 十 六 进 制 是 二 进 制 的 缩写 形式 。 

(1 十 进 制 。 有 十 个 不 同 的 数码 符号 0、1、 2 3、4 55 6 
7、8、9， 计 数 特点 是 每 一 个 数码 符号 根据 它 在 数 中 所 处 的 位 置 ( 数 
位 ) ， 按 “着 十 进 一 ” 来 决定 其 实际 数值 〈 即 各 数位 的 位 权 是 以 10 为 底 的 
窜 次 方 ) 基数 为 10。 如 十 进 制 数 2658.23 可 写成 : 

2658.23=2x103 +6x10? +5x101 +8x100 +2x10-1 +3x10 

十 进 制 是 人 们 习惯 使 用 的 计数 方式 ， 在 计算 机 应 用 中 用 户 仍 使 用 十 
进 制 数据 ， 通 过 计算 机 自动 转换 为 二 进 制 数 据 。 

(2) 二 进 制 。 二 进 制 有 两 个 不 同 的 数码 符号 0O 和 1， 计数 特点 
是 “着 二 进 一 "， 基 数 为 2。 

计算 机 中 数 的 存储 和 运算 都 是 用 二 进 制 进行 的 。 任 何 一 个 二 进 制 
数 ， 同 样 可 以 用 多 项 式 之 和 来 表示 ， 如 : 
(1001.11) , =1x23 +0x2? +0x21 +1x20 +1x2-1 +1x2™ 














(3) 八进制 。 有 八 个 不 同 的 数码 符号 ，0、1、2、3、4、5、6、 
7， 计 数 特 点 是 “着 八 进 一 *"， 基 数 为 8。 例 如 ， 八 进 制 数 7+1=10 而 不 是 
8。 一 个 八进制 数 653.27 可 表示 为 : 

(653.27) 8 =6x8* +5x8! +3x80 +2x8-1 +7x8 

(4) 十 六 进 制 。 十 六 进 制 有 十 六 个 不 同 的 数码 符号 ，0、1、2、 
3、4、5、6、7、8、9、A、B、C、D、E、F， 计 数 特 点 是 “ 笑 十 六 进 
一 ”， 基 数 为 16。 例 如 ， 十 六 进 制 数 F+1=10，9+1=A 而 不 是 10。 一 个 十 
六 进 制 数 8B.D 可 表示 为 : 

(8B.D) 16 =8x161+11x160 +13x16- 1 

常用 的 几 种 进位 计数 制 表 示 的 方法 及 其 相互 之 间 对 应 关系 如 表 1-1 
所 示 。 

表 1-1 4 种 进位 制 对 照 表 














十 进 制 二 进 制 八进制 十 六 进 制 
2 10 2 12 A 
3 11 3 9 13 B 
5 101 3 5 15 D 
8 1000 Ts | 1 




















进位 制 在 书写 时 有 两 种 表示 方法 。 

(1) 把 一 串 数 用 括号 括 起 来 ， 再 加 这 种 数 制 的 下 标 2、8、10、 
16。 如 : (10100011) ,= (243) 8= (163) 10= (A3) 16。 

(2) 在 数字 的 后 面 加 上 进 制 的 字母 符号 BB (二 进 制 ) 、O ( 八 进 
制 ) 、D“〈 十 进 制 ) 、 五 〈 十 六 进 制 ) 来 表示 。 如 : 
10100011B=243O=163D=A3H。 

2. 数 制 的 转换 

(1) 十 进 制 数 转换 为 二 〈 八 、 十 六 ) 进 制 数 。 

将 十 进 制 数 转换 为 基数 为 二 〈 八 、 十 六 ) 的 数 制 时 ， 可 将 此 数 分 成 


整数 和 小 数 两 部 分 分 别 进行 转换 ， 然 后 再 拼接 起 来 。 
整数 部 分 : 除 2《〈8 或 16) 取 余数 ， 余 数 从 下 加 上 依次 从 高 位 到 低位 


排列 。 
小 数 部 分 : 乘 2 〈8 或 16) 取 整 数 ， 鳌 数 从 上 到 下 依次 从 高 位 到 低位 
排列 。 


【 例 1.1】 将 十 进 制 数 29.6875 转 换 为 二 进 制 数 。 
整数 部 分 : (29) 10= (11101) ， 





小 数 部 分 : (0.6875) 10= (0.1011) ， 
0.6875 整数 


1.0000 = | 低位 
即 : (29.6875) 10= (11101.1011) ，， 注 意 : 整数 部 分 要 除 到 商 为 
0， 人 小 数 部 分 乘 到 0 或 达到 要 求 的 精度 为 止 〈 小 数 部 分 可 能 永远 不 为 
零 ) 。 
(2) 二 〈 八 、 十 六 ) 进 制 数 转换 成 十 进 制 数 。 基 数 为 二 〈 八 、 十 
六 ) 进 制 的 数字 ， 只 要 将 其 各 位 数字 与 它 的 位 权 相 乘 ， 其 积 相 加 ， 得 到 





的 数 束 是 十 进 制 数 。 

【 例 1.2】 将 二 进 制 数 (11010111.11001〉, 转换 成 十 进 制 数 。 

(11010111.11001) ， 

=1x2” +1x26 +0x22 +1x24 +0x23 +1x22 +1x21 +1x20 +1x2-1 +1x2- 

+0x2-3 +0x2-4 +1x2™” 

=215+0.78125 

= 215.781257 而 

【 例 1.3】 将 十 六 进 制 数 (D7.C8) 16 转换 成 十 进 制 数 。 

《DZC8J 

=13x161 +7x160 +12x16-1 +8x16- 

S215.780125 X40 

(3) 二 、 八 、 十 六 进 制 数 之 间 的 相互 转换 。 一 般 来 说 ，3 位 二 进 制 
数 可 用 1 位 八进制 数 表示 ，4 位 二 进 制 数 可 用 1 位 十 六 进 制 数 表示 ， 这 样 
就 可 以 将 二 进 制 数 通过 不 同 数 位 的 组 合 构 成 新 的 八进制 或 十 六 进 制 数 。 

G) 二 进 制 数 转换 成 八 〈 十 六 ) 进 制 数 。 

转换 方法 : 以 二 进 制 数 小 数 点 为 中 心 ， 同 左右 两 边 各 分 成 3 位 (4 
位 ) 一 组 ， 中 间 的 0 不 能 省 略 。 知 最 高 位 或 最 低位 不 足 3 位 〈4 位 ) 的 ， 
分 别 补 0 即 可 。 

【 例 1.4】 将 二 进 制 数 (11010111.11001〉, 转换 成 十 六 进 制 数 。 

( 11010111.11001 ) ， 
= 1101 0111.1100 1000 = (D7.C8) 1 
D 7 党 8 

@ 八 〈 十 六 ) 进 制 数 转换 成 二 进 制 数 。 

将 八 〈 十 六 ) 进 制 数 的 每 一 位 数 分 别 扩展 成 3 位 〈4 位 ) 二 进 制 数 ， 
排列 顺序 和 小 数 点 位 置 不 变 ， 并 去 掉 两 端的 多 余 的 0 即 可 。 

【 例 1.5】 将 十 六 进 制 数 (D7.C8) ;6 转换 成 二 进 制 数 。 








( D7.C8 ) 16 
= DD x 量 8 = (11010111.11001 ), 

1101 0111.1100 1000 
1.3.3 字符 的 表示 


计算 机 中 的 数字 和 字符 都 是 用 二 进 制 表示 的 ， 而 人 们 已 习惯 于 使 用 
十 进 制 数 及 其 他 文字 符号 ， 那 么 输入 输出 时 ， 数 据 就 要 进行 相应 的 转换 
处 理 。 为 此 ， 首 先 要 对 文字 和 符号 进行 数字 化 变换 ， 即 用 二 进 制 编码 来 
表示 文字 和 符号 。 字 符 编 码 (Character Code) 就 是 用 二 进 制 编码 来 表 
示 字 母 、 数 字 以 及 专门 符号 。 下 面 简要 介绍 ASCII 码 和 汉字 编码 。 

1. ASCII 码 

目前 计算 机 中 普遍 采用 的 字符 信息 编码 方案 是 ASCII 码 ， 即 美国 信 
息 交 换 标 准 代 人 码 (American Standards Code for Information Interchange， 
ASCII) 。ASCII 码 包括 0~9 十 个 数字 ， 大 小 写 英文 字母 52 个 ， 控 制 字 
符 33 个 ， 各 种 标点 符 写 和 运算 符号 32 个 。ASCII 码 由 7 位 二 进 制 数 编码 组 
成 ， 有 128(2” =128) 个 不 同 符号 ， 由 于 计算 机 中 实际 用 8 位 表示 一 个 字 
符 ， 故 ASCII 码 的 最 高 位 用 作 校 验 位 ， 其 他 7 位 记录 数字 符号 的 编码 。 

2. 汉字 编码 

ASCII 码 只 能 表示 英文 字母 和 数字 等 符号 ， 要 用 计算 机 处 理 汉 字 ， 
还 必须 对 汉字 进行 编码 处 理 。 与 西 文 字符 比较 ， 汉 字数 量 大 ， 字 形 复 
杂 ， 同 音字 多 ， 所 以 汉字 在 计算 机 内 部 的 存储 、 传 输 、 交 换 、 输 入 、 输 
出 过 程 中 所 使 用 的 编码 是 不 同 的 。 

(1) 汉字 输入 码 。 

目前 在 计算 机 上 输入 汉字 使 用 最 多 的 仍 是 标准 西 文 键盘 ， 要 使 用 西 
文 标准 键盘 输入 汉字 ， 束 必须 为 汉字 设计 对 应 于 各 个 键 位 的 编码 ， 以 适 
应 计算 机 输入 汉字 的 需要 。 上 所 谓 汉 字 输 入 码 ， 承 是 汉字 按 某 种 规则 所 对 
应 的 西 文 键盘 上 的 键 位 序列 。 
































根据 汉字 的 笔画 和 偏旁 建立 这 种 对 应 关系 所 形成 的 汉字 编码 称 为 字 
型 码 ， 如 五 笔 字 型 编码 。 根 据 汉字 的 读音 建立 这 种 对 应 关系 ， 所 形成 的 
汉字 编码 称 为 音 码 ， 如 目前 流行 的 智能 ABC、 微 软 拼音 等 。 同 时 根据 汉 
字 的 笔画 、 偏 旁 和 读音 建立 这 种 对 应 关系 ， 所 形成 的 汉字 编码 称 为 音 型 
码 ， 如 自然 码 等 。 

(2) 国标 码 、 区 位 码 和 顺序 码 。 

1980 人 年 我 国 颁布 了 《信息 交换 用 汉字 编码 字符 集 : 基 本 集 》 《代号 
为 GB2312-80) ， 共 收录 了 6 763 个 常用 汉字 和 682 个 非 汉 字 字 符 《〈 图 
形 、 符 号 ) ， 因 而 这 种 字符 对 应 的 十 六 进 制 编码 称 为 国标 码 。 

GB2312-80 还 规定 ， 所 有 的 国标 汉字 与 符号 组 成 一 个 94x94 的 窍 
阵 ， 在 此 方 阵 中 ， 每 一 行 称 为 一 个 “区 ”( 区 号 为 01-94) ， 每 一 列 称 为 
一 个 “位 ”《〈 位 号 为 01-94) ， 该 方 阵 实际 组 成 了 一 个 94 个 区 ， 每 个 区 内 
有 94 个 位 的 汉字 字符 集 ， 每 一 个 汉字 或 符号 在 码 表 中 都 有 一 个 唯一 的 位 
置 编 码 ， 这 个 位 置 编码 分 别 用 2 个 十 进 制 数 表 示 ， 这 就 叫 该 字符 的 区 位 
位 。 

用 区 位 码 表 示 汉 字 的 优点 是 无 重 码 ， 而 且 输 入 码 与 内 部 编码 的 转换 
方便 。 但 在 实际 使 用 时 ， 由 于 它 与 汉字 音 形 意 间 缺 乏 明显 的 联系 ， 记 忆 
十 分 困难 ， 必 须 先 在 表 中 碍 找 汉 字 并 找 出 对 应 的 代码 ， 才 能 输入 。 

国标 码 和 区 位 码 均 以 数字 对 汉字 进行 编码 ， 因 此 统称 为 顺序 码 。 

为 加 强 与 港 、 澳 、 台 及 日 本 、 韩 国 等 的 信息 交流 ，1995 年 我 国 又 颁 
布 了 《汉字 内 码 扩展 规范 〈GBK) 》1.0 版 (大 字符 集 ) 。GBK 内 码 体 
系 共 有 27 484 个 汉字 码 位 ， 共 收集 了 20 902 个 汉字 ， 字 数 是 GB2312 的 
3 倍 ， 收 集 的 汉字 包含 大 部 分 的 冷 俯 字 、 繁 体 字 等 。GBK 的 优点 是 与 现 
行 的 GB2312-80 内 码 体 系 兼容 ， 而 且 是 等 长 双 字 节 代 码 ， 码 长 较 短 ， 通 
信 、 处 理 、 存 储 都 比较 小 ， 是 GB2312-80 的 理想 换代 标准 。 

(3) 汉字 机 内 码 。 

汉字 的 机 内 码 是 计算 机 系统 内 部 对 汉字 进行 存储 、 处 理 、 传 输 统一 












































使 用 的 代码 ， 又 称 为 汉字 内 码 。 

(4) 汉字 字 型 码 。 

目前 ， 输 出 汉字 都 是 用 字形 ， 而 字形 又 是 用 点 阵 表 示 的 ， 每 个 汉字 
对 应 一 个 点 阵 ， 所 有 汉字 字形 点 阵 信 息 的 集合 称 为 汉字 字库 。 根 据 输出 
精度 的 要 求 ， 有 不 同 密度 的 点 阵 。 汉 字 字 形 点 阵 有 16x16、24x24、 
32x32、64x64 等 。 点 阵 规 模 越 大 ， 字 形 越美 观 ， 但 占据 的 存储 空间 也 越 
大 。 例 如 ，16x16 点 阵 ， 每 个 汉字 要 占 32 个 字 节 〈16x16:=8=32) ; 
24x24 点 阵 的 字形 码 需 要 用 72 个 字 节 (24x24:=8=72) 。 

汉字 字库 中 存储 了 每 个 汉字 的 字形 点 阵 代 码 ， 不 同 的 字体 〈 如 宋 
体 、 人 仿宋、 楷体 、 黑 体 等 ) 对 应 不 同 的 字库 。 输 出 汉字 时 ， 计 算 机 要 先 
根据 机 内 码 到 汉字 字库 中 找到 它 的 字形 描述 信息 ， 然 后 再 把 字形 输出 显 
示 或 打印 。 























图 像 的 表示 。 通 过 取样 与 量化 过 程 将 图 像 变换 成 便于 计算 机 处 理 的 
数字 形式 ， 称 为 图 像 数字 化 。 通 常 ， 图 像 在 计算 机 内 用 一 个 数字 窍 阵 表 
示 ， 甜 阵 中 的 每 一 个 元 素 称 为 像素 。 在 计算 机 中 使 用 若干 比特 位 描述 图 
像 中 的 每 个 像 系 挟 。 

为 了 方便 存储 和 传输 ， 通 常 对 数字 化 图 像 进行 压缩 。 

声 首 的 表示 。 声 首 是 一 种 连续 变化 的 模拟 量 。 为 了 便于 计算 机 加 
工 、 处 理 和 存储 ， 可 以 利用 "“ 模 / 数 " 转 换 需 对 声音 信号 按 固 定 的 时 间 进 行 
采样 ， 从 而 得 到 数字 化 声音 文件 。 

末 梓 频 素 越 高 、 量 化 精度 越 商 、 声 道 数 越 多 ， 上 所 得 到 的 声音 越 逼 
真 。 为 了 方便 存储 和 传输 ， 通 利 对 数字 化 声音 进行 压缩 。 











1.4 做 型 计生 


1.4.1 微型 计 售 述 


1. 微型 计算 机 的 发 展 历史 

微型 计算 机 《简称 微机 ) ， 又 叫 PC (Personal Computer) 机 。 自 从 
1971 年 美国 生产 出 世界 上 第 一 台 微 机 以 来 ， 几 乎 每 隔 18 个 月 ，CPU 的 运 
算 速 度 就 提高 一 倍 。1981 年 IBM 公 司 将 采用 Intel 公 司 的 8088 忆 片 制造 的 
PC 机 投放 市 场 ， 以 其 功能 强 ， 技 术 开 放 ， 价 格 便宜 而 风靡 全 球 ， 从 而 
开创 了 微机 时 代 的 新 纪元 。 

(1) 第 一 代 微 型 计算 机 〈1971 年 一 1972 年 ) 。 采 用 4 位 或 低档 8 位 
微 处 理 器 ， 代 表 产 品 有 Intel 4004 和 Intel 8008 等 。 

(2) 第 二 代 微 型 计算 机 〈1973 年 一 1977 年 ) 。 采 用 8 位 微 处 理 
妖 ， 代 表 产 品 有 Intel 8080，Motorola 6800 和 Zilog Z80 等 。 

(3) 第 三 代 微型 计算 机 〈1978 年 一 1981 年 ) 。 采 用 16 位 微 处 理 
器 ， 代 表 产 品 有 Intel 8086，Motorola M68000，Zilog Z8000 等 。 

(4) 第 四 代 微 型 计算 机 〈1978 年 至 今 ) 。 采 用 32 位 微 处 理 器 ， 代 
表 产 品 有 Intel Pentium 系 列 ，AMD K6，Cyrix 6x86 等 。 

2. 微型 计算 机 的 分 类 

前 面 已 经 介绍 了 计算 机 的 各 种 分 类 方法 及 相应 的 分 类 结果 ， 但 由 于 
微型 计算 机 的 广泛 应 用 ， 在 此 有 必要 进一步 对 微型 计算 机 分 类 ， 微 型 计 
算 机 可 分 为 以 下 4 类 。 

(1) 台式 机 。 人 台式 机 即 是 放 在 更 上 使 用 的 PC 机 ， 由 分 离 的 几 个 
部 分 组 成 。 台 式 机 一 般 又 可 分 为 办 公用 机 和 家 庭 多 媒体 机 。 

(2) 便携 机 (笔记 本 PC 机 〉 。 自 1988 年 年 底 NEC 公 司 推出 世界 上 
第 一 台 笔 记 本 型 PC 机 之 后 ， 计 算 机 广 商 竞相 奶 求 产品 的 轻 、 薄 、 小 
巧 ， 以 满足 人 们 在 外 出 工作 或 旅行 时 对 计算 机 应 用 的 需求 。 

将 便携 机 称 为 笔记 本 PC 机 ， 是 因为 其 外 形 像 笔记 本 ， 一 般 表 面积 
相当 于 A4 纸 大 小 ， 厚 度 在 3 cm 左右 ， 重 量 约 3kg。 笔 记 本 PC 机 和 台式 





PC 机 在 系统 结构 和 功能 上 已 相差 不 多 ， 由 于 它 的 实用 性 和 便携 性 而 深 
受用 户 欢 迎 。 

(3) 移动 PC。 移 动 PC 从 外 观 上 看 与 笔记 本 PC 机 完全 一 样 ， 它 与 笔 
记 本 的 区 别 在 于 : 移动 PC 中 有 所 采用 的 元 器 件 均 是 台式 PC 机 中 所 采用 
的 ， 因 而 价格 便宜 ， 但 发 热量 大 ， 比 较 重 ; 移动 PC 一 般 不 带电 池 ， 所 
以 必须 在 有 电源 的 地 方才 能 使 用 。 

(4) 个 人 数字 助理 。 个 人 数字 助理 (Personal Digital Assistant， 
PDA) 是 一 个 面向 广大 用 户 的 计算 和 通信 的 设备 ， 适 用 于 移动 办 公 人 员 
使 用 。 它 不 同 于 其 他 类 型 的 计算 机 ， 具 有 适用 的 应 用 软件 和 通信 和 能力 ， 
其 特点 是 体积 小 、 重 量 轻 、 以 笔 输 入 为 主 、 功 耗 低 、 价 格 便宜 等 。 

1.4.2 微型 1 J 组 成 

微机 一 般 如 图 1-3 所 示 ， 它 由 主机 和 输入 设备 、 输 出 设备 等 几 部 分 
组 成 。 其 中 主机 包含 主板 、CPU、 内 存 条 、 显 卡 、 声 卡 、 人 硬盘 、 软 驱 、 
光驱 、 机 箱 等 。 主 机 、 显 示 器 和 键盘 、 鼠 标 是 微机 最 基本 的 配置 。 

1. 主机 

(1) 主板 。 主 板 是 安装 在 主机 箱底 部 的 一 块 多 层 印 刷 电路 板 ， 也 
被 称 为 母 板 或 系统 板 。 主 板 上 通常 有 CPU、 存 储 占 、 输 入 /输出 控制 电 
路 扩充 插 槽 、 键 盘 接 口 、 面 板 控制 开关 等 。 如 图 1-4 所 示 。 如 采 把 CPU 
比 作 人 的 大 脑 ， 那 么 主板 就 可 比 作 神 经 系统 。 有 了 主板 的 文 持 ，CPU 才 
可 以 控制 硬盘 、 键 盘 、 鼠 标 、 内 存 等 周边 设备 。 主 板 是 计算 机 系统 不 可 
缺少 的 部 件 之 一 ， 是 决定 计算 机 性 能 的 主要 因素 。 
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图 1-3 微型 计算 机 组 成 
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图 1-4 主板 


(2) 中 央 处 理 器 。CPU， 即 中 央 处 理 右 ， 是 整个 微型 计算 机 系统 


的 核心 ， 也 是 整个 微型 计算 机 系统 最 高 的 执行 单位 ， 如 图 1-5 所 示 。 息 


负责 整个 系统 指令 的 执行 、 数 学 与 逻辑 运算 、 数 据 存储 、 传 送 以 及 输入 


输出 的 控制 。 





图 1-5 CPU 
从 1971 年 由 mntel] 公 司 生产 出 世界 上 第 一 个 CPU 开始 ， 在 这 之 后 的 40 
多 年 中 ， 产 品 不 断 更 新 换代 ， 在 速度 、 功 能 等 方面 有 了 很 大 的 提高 。 从 
4 位 微 处 理 器 、8 位 微 处 理 器 、16 位 微 处 理 器 、32 位 微 处 理 器 发 展 到 目前 
的 64 位 微 处 理 器 。Intel 系 列 的 CPU 的 型 号 从 4004， 经 过 8086、286、 
386、486、Pentium、PentiumII、Pentium III、Pentium 4 到 最 新 的 酷睿 
2。AMD 系 列 按照 不 同 的 发 展 阶段 ， 则 分 为 486、K5、K6、Athlon K7、 


Athlon 64 X2 等 。 

(3) 内 存储 器 。 内 存 是 指 CPU 可 以 直接 读 取 的 内 部 存储 器 ， 主 要 
是 以 芯片 的 形式 出 现 。 广 义 上 的 内 存 指 全 部 系统 内 部 的 存储 设备 ， 包 括 
CPU 中 的 寄存 器 ， 各 级 缓存 Cache， 各 种 功能 卡 的 缓存 ，BIOS 芯片 和 系 
统 主 内 存 。 一 般 意义 的 内 存 专 指 系统 主 内 存 ， 通 俗 地 讲 ， 系 统 主 内 存 就 
是 指 插 在 主板 上 的 内 存 条 ， 如 图 1-6 所 示 ， 内 存 条 需要 插 在 主板 上 的 内 
存 槽 中 才能 工作 ， 一 台 计 算 机 中 可 以 插 多 个 内 存 条 。 

我 们 通常 所 说 的 内 存 条 主要 指 RAM， 内 存 条 容量 一 般 是 本 机 中 所 
有 内 存 条 总 的 容量 ， 有 256 M、512 M、1 G、2 G 等 。 

(4) 显示 卡 。 显 示 卡 也 称 图 形 加 速 卡 ， 如 图 1-7 所 示 。 显 示 卡 和 显 
示 器 构成 了 计算 机 的 显示 系统 。 图 形 加 速 卡 拥有 自己 的 图 形 函 数 加 速 器 
和 显存 ， 这 些 都 是 专门 用 来 执行 图 形 加 速 任 务 ， 因 此 就 可 以 大 大 减少 
CPU 所 必须 处 理 的 图 形 函数 ， 减 轻 CPU 的 工作 负担 从 而 提高 计算 机 的 整 
体 性 能 。 




















图 1-7 显卡 
(5) 声卡。 声卡 的 诞生 把 计算 机 从 无 声 世 界 带 入 了 丰富 多 彩 的 多 





媒体 世界 ， 无 论 是 在 应 用 软件 还 是 在 娱乐 程序 中 ， 层 次 清晰 的 语音 、 典 
雅 优质 的 首 乐 、 效 果 逼 真 的 模拟 声 ， 是 一 套 成 功 的 软件 不 可 缺少 的 组 成 
部 分 ， 而 所 有 这 些 普 咽 效果 ， 部 是 由 声卡 所 产生 的 ， 如 图 1-8 所 示 。 声 
卡 的 出 现 使 计算 机 得 到 了 更 加 广泛 的 运用 。 

(6) 软盘 驱动 囊 。 软 盘 驱 动 器 简称 软驱 ， 如 图 1-9 所 示 ， 它 是 驱动 
软盘 旋转 并 同时 间 软 盘 写 入 数据 或 从 软盘 读 出 数据 的 设备 ， 它 由 机 械 结 
构 和 控制 电路 两 部 分 组 成 。 软 盘 盘 片 和 软盘 驱动 需 是 相互 独立 分 离 的 ， 





因而 它 的 读 写 速度 较 慢 。 现 在 使 用 的 都 是 3.5 英 寸 软 驱 ， 可 以 读 写 容量 
1.44 MB 的 高 密度 3.5 英 寸 软盘 。 


(7) 硬盘。 硬盘 是 计算 机 系统 中 使 用 最 多 的 外 存储 器 ， 安 装 在 主 
机 箱 中 ， 如 图 1-10 所 示 。 
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图 1-8 声卡 





图 1-10 硬盘 
硬盘 驱动 器 的 磁盘 片 是 一 般 是 人 硬 质 合金 融 片 ， 并 固定 安装 在 驱动 器 








内 部 ， 所 以 简称 为 硬盘 。 它 的 存储 容量 大 ， 速 度 快 。 人 硬盘 至 今 仍 是 计算 
机 的 标准 配置 ， 并 随 着 存储 技术 的 发 展 ， 其 容量 由 早期 的 10 余 MB 发 展 
到 现在 的 几 百 GB， 使 计算 机 具备 了 海量 存储 的 能 

硬盘 具有 容量 大 、 读 取 速 度 快 以 及 不 易 损 坏 等 特点 ， 它 有 着 软盘 所 
不 可 比拟 的 优势 ， 所 以 成 为 微机 的 主要 配置 之 一 。 近 年 来 ， 硬 磁盘 存储 
器 制造 技术 有 了 很 大 发 展 ， 容 量 越 来 越 大 ， 速 度 也 越 来 越 快 。 为 了 提 高 
人 硬盘 内 部 数据 传输 速率 ， 现 在 的 硬盘 大 多 有 512K 或 2 MB 甚至 8 MB 








的 绥 冲 存储 侨 。 

无 论 是 软磁盘 还 是 硬盘 ， 都 必须 按照 一 定 的 数据 格式 在 磁盘 表面 上 
存储 信息 ， 为 了 正确 存 取信 息 ， 把 磁盘 表面 分 成 磁道 和 山区 ， 并 写 入 一 
些 信息 ， 这 样 才 能 对 磁盘 上 的 数据 进行 随机 访问 ， 这 项 工作 称 为 磁盘 格 
式 化 ， 未 经 过 磁盘 格式 化 的 磁盘 是 无 法 被 操作 系统 访问 的 。 

(8) 光盘 驱动 器 。 光 盘 驱 动 器 是 用 来 读 取 光 盘 片 而 使 用 的 。 如 图 


1-11 所 示 。 
fi 
| 1 


0 
图 1-11 光驱 

光盘 以 光学 方式 进行 读 写 数据 ， 目 前 常用 的 是 激光 光盘 存储 器 。 激 
光 光 盘存 储 器 记录 数据 时 用 功率 较 强 的 激光 照射 盘 片 ， 使 得 盘 片 表面 出 
现 很 微小 的 四 坑 ， 数 据 以 四 凸 形式 记录 下 来 。 读 取信 息 时 ， 用 激光 照射 
盘 片 ， 由 于 盘 片 凹凸 不 平 造成 光线 产生 的 折射 不 同 ， 通 过 光学 镜头 接受 
这 些 折 射 不 同 的 光线 来 读 出 数据 。 

除了 存储 容量 大 的 特点 外 ， 光 盘存 储 器 还 不 会 像 磁盘 存储 器 那样 因 
发 生 霉 变 或 因 电 磁 污 染 而 被 破坏 ， 光 盘 的 存 取 速 度 要 慢 于 硬盘 。 光 盘 上 
印 有 照片 或 文字 的 那 一 面 并 没有 储存 数据 ， 数 据 是 存放 在 光滑 明亮 的 另 
一 面 上 的 。 

光盘 有 以 下 5 种 类 型 。 

Q@ CD-ROM (只 读 型 光盘 ) : CD-ROM 盘 片 由 生产 厂家 预先 写 人 
数据 ， 用 户 使 用 时 只 能 读 出 而 不 能 写 入 。 一 般 来 说 ， 一 张 CD-ROM 光 





























盘 的 容量 为 650 MB 或 680 MB。 具 有 价格 便宜 、 制 作 容易 、 体 积 小 、 容 
量 大 、 易 长 期 存放 优点 ， 已 被 广泛 使 用 。 目 前 许多 产品 被 制 成 这 类 光盘 
来 出 售 。 

@ CD-W (只 写 一 次 型 光盘 ) : 这 种 光盘 可 以 由 用 户 写 入 数据 ， 写 
入 后 可 以 多 次 读 出 ， 但 是 只 能 写 入 一 次 ， 数 据 写 入 后 不 能 更 改 。 因 此 ， 
被 称 为 “只 写 一 次 型 ”。 只 写 一 次 型 光盘 主要 用 于 保存 不 允许 随意 修改 的 
重要 档案 、 历 史 资 料 和 文献 等 。 

(3) CD-RW (可 探 写 光 盘 ) : 这 种 光盘 类 似 于 磁盘 ， 可 以 重复 读 
写 。 这 种 光盘 使 用 的 盘 片 的 材料 与 前 两 种 不 同 。 

由 DVD-ROM: 它 在 技术 上 与 CD-ROM 非 常 类 似 ， 不 过 它 采 用 的 是 
波长 650 nm 的 激光 ， 这 样 它 就 能 够 读 取 密 度 更 高 的 光盘 ， 它 的 单 层 容量 
可 达到 4.7 GB。 

@ DVD-RW: 它 技 术 上 与 CD-RW 非常 类 似 ， 不 过 它 采 用 的 也 是 波 
长 650 nm 的 激光 ， 可 以 重复 读 写 。 它 能 在 家 用 DVD 机 和 PC 机 上 使 
用 。 单 面 能 达到 4 小 时 的 刻录 时 间 。 完 全 兼容 DVD-ROM， 是 很 有 发 展 
前 途 的 辅助 存储 器 。 

(9) 优盘 (内 存盘 〉 。 这 种 盘 是 以 半导体 蕊 片 为 存储 介质 ， 如 图 
1-12 所 示 。 其 优点 是 体积 小 、 重 量 轻 、 便 于 携带 、 不 怕 碰 撞 、 无 噪声 、 
读 写 速度 快 等 。 其 缺点 是 容量 有 限 。 它 采用 了 一 种 叫做 *Flash 
Memory” 的 技术 ， 是 一 种 非 易 失 性 的 存储 器 ， 可 重复 擦 写 100 万 次 ， 保 
存 数据 可 长 达 10 年 以 上 。 
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图 1-12 优盘 


2. 输出 设备 
(1) 显示 霹 。 
显示 器 又 称 监视 器 (Monitor) ， 它 是 计算 机 系统 中 最 基本 的 输出 
设备 。 显 示 的 所 有 信息 都 是 由 0 和 1 组 成 的 数字 数据 。 按 所 使 用 的 显示 器 
件 分 为 阴极 射线 显示 器 〈CRT) 、 液 晶 显 示 器 (LCD) 、 等 离子 显示 器 
等 。 和 常用 的 有 CRT 显 示 器 和 液晶 显示 器 ， 如 图 1-13 所 示 。 
现在 一 般 显 示 器 分 辩 率 约 为 640x480、800x600、1 024x768 等 。 





(a) CRT 显示 器 (b ) 液晶 显示 玫 
图 1-13 显示 器 
(2) 打印 机 。 
打印 机 是 计算 机 常见 的 外 围 设 备 之 一 ， 也 是 计算 机 系统 中 除 显 示 器 
之 外 的 男 一 种 重要 的 输出 设备 。 如 图 1-14 所 示 。 利 用 打印 机 ， 用 户 可 以 
把 计算 机 处 理 的 文字 、 图 片 等 信息 输出 到 纸张 上 。 





图 1-14 打印 机 
按 打 印 原理 可 以 把 打印 机 分 为 针 式 打印 机 、 喷 墨 打 印 机 、 激 光 打 印 
机 和 热 转换 打印 机 等 几 种 ， 这 也 是 最 常见 的 分 类 方法 。 
针 式 打印 机 是 一 种 击 打 式 打印 机 ， 它 利用 机 械 和 电路 驱动 原理 ， 使 


打印 针 撞 击 色 带 和 打印 介质 ， 进 而 打印 出 点 阵 ， 再 由 点 阵 组 成 字符 或 图 
形 来 完成 打印 任务 。 针 式 打 印 机 结构 简单 、 技 术 成 熟 、 性 价 比 高 、 消 耗 
费用 低 ， 但 噪声 很 大 、 分 辨 率 较 低 、 打 印 针 易 损坏 ， 故 已 从 主流 位 置 上 
退 下 来 ， 逐 渐 向 专用 化 、 专 业 化 方向 发 展 。 

喷 黑 打印 机 是 一 种 经 济 型 非 击 打 式 的 高 品质 彩色 打印 机 。 喷 墨 打印 
机 有 具有 打印 质量 好 、 无 噪声 、 可 以 用 较 低 成 本 实现 彩色 打印 等 优点 ， 但 
它 的 打印 速度 较 慢 ， 而 且 配套 使 用 的 墨水 非常 贯 ， 故 较 适 合 于 打印 量 
小 、 对 打印 速度 没有 过 高 要 求 的 场合 使 用 。 目 前 此 类 打印 机 在 家 庭 中 较 
为 弟 见 。 

激光 打印 机 是 近年 来 打印 机 家 族 的 一 种 新 产品 ， 它 以 打印 速度 快 、 
打印 质量 高 、 打 印 成 本 低 和 无 任何 噪声 等 特点 逐渐 成 为 人 们 购买 打印 机 
时 的 首选 。 

3. 输入 设备 

(1) 键盘 。 

键盘 是 向 电脑 提供 指令 和 信息 的 必 备 工具 之 一 ， 是 计算 机 系统 一 个 
重要 的 输入 设备 。 常 用 键盘 有 104 键 盘 和 107 键 盘 ， 随 着 多 媒体 技术 的 发 
展 ， 键 盘 上 集成 了 多 种 功能 ， 如 播放 键 、 手 写 板 等 。 按 制造 工艺 可 分 为 
机 械 式 键盘 、 电 容 式 键盘 、 注 膜 式 键盘 、 电 阻 式 键盘 等 。 由 于 薄膜 式 键 
盘 生产 成 本 低 ， 目 前 使 用 较为 普及 。 

在 计算 机 中 ， 键 盘 是 与 主机 分 开 的 一 个 独立 部 件 ， 它 通过 一 根 电 统 
与 主机 的 键盘 接口 相连 。 当 用 户 按 下 一 个 键 时 ， 键 盘 内 的 控制 电路 把 该 
键 的 位 置信 息 转 换 为 二 进 制 码 ， 再 通过 电缆 传送 给 主机 。 

(2) 鼠标 。 

鼠标 以 其 快速 、 准 确 、 直 观 的 屏幕 定位 和 选择 能 力 而 深 受 欢迎 ， 目 
前 已 成 为 微机 必 备 的 输入 设备 。 鼠 标的 外 形 像 是 一 只 老鼠 ， 它 通过 一 根 
电线 与 主机 的 串 行 接口 或 PS/2 接 口 相连 。 目 前 常用 的 鼠标 有 两 种 机械 
式 和 光电 式 。 

















机 械 鼠 标价 格 便宜 ， 使 用 环境 要 求 低 ， 维 修 方便 ， 但 精度 有 限 ， 传 
和 输 速度 慢 ， 需 要 经 币 清 洗 。 光 电 鼠 标的 定位 精度 一 般 为 机 械 鼠 标的 两 倍 
以 上 ， 其 速度 快 ， 定 位 精确 ， 将 逐步 蔡 代 机 械 鼠 标 。 

(3) 扫描 仪 。 

扫描 仪 是 计算 机 中 除 键盘 和 鼠标 以 外 的 另 一 种 输入 设备 ， 通 第 用 它 
来 进行 各 种 图 片 资料 的 输入 。 扫 擅 仪 是 一 种 光 、 机 、 电 一 体 化 的 外 围 设 
备 。 用 户 可 以 用 它 来 扫描 照片 、 图 片 、 文 稳 等 ， 并 把 扫描 仪 的 结果 输入 
到 计算 机 中 进行 处 理 。 如 图 1-15 所 示 。 
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图 1-15 扫描 仪 
扫描 仪 的 种 类 很 多 ， 根 据 扫描 原理 的 不 同 ， 可 以 将 它 分 为 3 种 类 
型 : 平板 式 扫 描 仪 、 手 持 式 扫描 仪 和 滚 简 式 扫描 仪 。 平 板式 扫描 仪 是 现 
在 办 公用 扫描 仪 的 主流 产品 ， 主 要 应 用 在 A4 幅 面 和 A3 幅 面 扫描 领域 





中 ， 它 是 扫描 仪 家 族 的 代表 性 产品 ， 也 是 用 途 最 广 的 一 种 扫描 仪 ， 手持 
式 扫描 仪 的 体积 较 小 、 重 量 轻 、 携 带 很 方便 ， 但 扫描 仪 精度 较 低 ; 深 简 
式 扫描 仪 采用 光电 倍增 管 作为 光电 转换 元 件 。 在 各 种 感光 器 中 ， 光 电 倍 
管 是 性 能 最 好 的 一 种 ， 无 论 是 在 灵敏 度 、 噪 声 系数 上 还 是 动态 范围 都 
要 领先 于 其 他 感光 器 件 。 
(4) 摄像 头 。 

摄像 头 作 为 一 种 视频 输入 、 它 除了 提供 网 络 视频 通信 功能 外 ， 还 提 
供 有 静态 照片 拍摄 和 实时 监控 的 功能 。 按 摄像 头 输出 的 信号 可 以 把 摄像 
头 分 为 模拟 摄像 凑 和 数字 摄像 头 两 类 。 








模拟 摄像 头 要 配合 视频 捕捉 卡 一 起 使 用 ， 它 主要 使 用 CCD 来 作 感 
光 器 件 ， 并 要 有 视频 捕捉 卡 或 外 置 捕 提 卡 才能 与 电脑 配合 工作 。 模 拟 摄 
像 头 比 数字 摄像 头 功 能 强大 ， 但 价格 俩 高 ， 一 般 用 于 大 型 视频 会 议和 实 
时 监控 。 数 字 摄 像 头 使 用 简单 ， 安 装 简单 ， 价 格 便宜 ， 它 使 用 CMOS 作 
感光 露 件 。 虽 然 数字 摄像 头 的 分 辨 率 不 高 ， 但 却 非常 适合 家 庭 、 网 吧 等 
场合 使 用 。 





1.4.3 微型 计生 指标 


衡量 微型 计算 机 的 性 能 优 务 ， 要 考查 各 种 各 样 的 技术 指标 。 不 同类 
型 、 不 同 用 途 的 计算 机 ， 其 考查 的 侧重 点 也 不 同 。 现 将 一 些 基 本 的 技术 
指标 介绍 如 下 。 

1， 字 长 

字 长 指 计算 机 中 可 以 作为 一 个 整体 处 理 的 信息 单位 中 所 包含 的 二 进 
制 位 的 个 数 ， 它 是 计算 机 的 一 项 重要 技术 指标 。 计 算 机 的 字 长 越 长 ， 能 
表示 的 数值 范围 就 越 大 ， 计 算 精度 也 就 越 高 ， 但 硬件 方面 所 需要 的 逻辑 
电路 也 越 多 ， 计 算 机 结构 也 越 复 杂 。 早 期 的 IBM PC/XT 与 286 机 为 16 位 
字 长 ，386 机 、486 机 及 奔腾 机 均 为 32 位 字 长 。 目 前 最 新 的 计算 机 的 字 长 
为 64 位 。 

2. 运算 速度 

运算 速度 一 般 指 每 秒 钟 能 完成 的 指令 数 。 由 于 计算 机 执行 不 同 的 指 
令 所 需 的 时 间 不 同 ， 因 此 运算 速度 有 不 同 的 计算 方法 。 过 去 常用 每 秒 可 
完成 多 少 次 加 法 运算 来 表示 ， 而 现在 则 用 每 秒 执 行 百 万 条 指令 的 多 少 来 
表示 ， 单 位 是 百 万 条 指令 / 秒 。 

3. 时 钟 频率 〈 主 频 ) 

时 钟 频 率 是 指 CPU 在 单位 时 间 《 秒 ) 内 发 出 的 脉冲 数 ， 单 位 是 兆赫 
效 (MHz) 。 主 频 决 定 了 计算 机 的 运算 速度 ， 主 频 越 高 ， 计 算 机 运算 速 
度 越 快 。 目 前 由 美国 Pntel 公 司 推出 的 微 处 理 器 的 主 频 已 达 3.6 GHz 以 
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4. 内 存 容量 

内 存 容 量 是 指 主 存储 器 能 够 存储 信息 的 总 字 节 数 。 它 反映 了 内 存储 
器 存储 数据 的 能 力 ， 存 储 容 量 越 大 ， 其 处 理 数据 的 范围 就 越 广 ， 并 且 运 
算 速度 一 般 也 越 快 。 目 前 ， 微 型 计算 机 的 内 存 容量 大 多 为 1 GB 或 2 
GB。 
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一 、 填 空 题 








1. 世界 上 首先 实现 存储 程序 的 电子 数字 计算 机 是  _。 
2. 十 进 制 数 127 转 换 成 二 进 制 数 为 ” _。 
3. 与 十 进 制 数 511 等 值 的 十 六 进 制 数  __。 
4. 在 主 存储 器 中 的 基本 存储 单位 是 __。 
5. 1 KB 表示 。 个 字 节 。 
6. 存储 200 个 32x32 点 阵 的 汉字 信息 需 KB。 
7. 计算 机 能 直接 识别 和 执行 的 语言 是 
8. ASCII 码 是 一 种 字符 编码 ， 常 用 位 码 。 
9. 就 其 工作 原理 而 论 ， 当 代 计 算 机 都 是 基于 冯 : 诺 依 曼 提出 的 
原理 。 
10. 一 个 完整 的 计算 机 系统 通常 是 由 和 ”两 大 部 分 组 
成 。 
11. 用 高 级 语言 编写 的 程序 称 为 ” ， 该 程序 必须 被 转换 成 
计算 机 才能 执行 。 
12. 计算 机 软件 按 其 用 途 及 实现 的 功能 不 同 可 分 为 和 
两 大 类 。 


13. 程序 必须 存放 在 内 ， 计 算 机 才 可 以 执行 其 中 的 指令 。 


14. 二 进 制 数 11101101 对 应 的 十 六 制 数 为 ， 它 所 对 应 的 十 进 
制 数 为 

二 、 选 择 题 
. 美国 的 第 一 台电 子 数字 计算 机 诞生 于 ( ) 。 
.1936 年 
.1946 年 
.1952 年 
. 1959 年 
.以 程序 控制 为 基础 的 计算 机 结构 是 由 ( ”) 最 早 提出 的 。 
.布尔 
卡 诺 
， 冯 : 诺 依 曼 
图 灵 
与 十 进 制 数 291 等 值 的 十 六 进 制 数 为 ( € ) 。 
123 
213 
231 
132 

4. 数字 字符 “1” 的 ASCII 码 的 十 进 制 表 示 为 49， 那 么 数字 字符 “8” 的 
ASCII 码 的 十 进 制 表示 为 ( ) 。 
56 
B. 58 
C. 60 
D. 57 
5 
A 
B 
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.下列 4 种 软件 中 ， 属 于 系统 软件 的 是 ( ) 。 
. WPS 
. Word 


一 
(em) 


wp 和 全 


日 


. DOS 

. Excel 

.运算 器 的 主要 功能 是 )。 
.实现 算术 运算 和 逻辑 运算 

.保存 各 种 指令 信息 供 系统 其 他 部 件 使 用 
. 分 析 指 令 并 进行 译 码 

. 按 主 频 指标 的 规定 发 出 时 钟 脉冲 
.微型 计算 机 的 内 存 主要 包括 ( ) 。 

. RAM、~ ROM 

. SRAM、DROM 

. PROM、 EPROM 

. CD-ROM DVD 

.在 计算 机 操作 过 程 中 ， 岂 电 后 信息 就 消失 的 是 ( ) 。 





ROM 
RAM 
硬盘 
软盘 


. 二进制 数 01100101 转 换 成 十 六 进 制 数 是 ( ) 。 


64 
65 
100 
144 


CAD 是 计算 机 主要 应 用 领域 ， 它 的 含义 是 ) 。 
计算 机 辅助 教育 
.计算 机 辅助 测试 
.计算 机 辅助 设计 
.计算 机 辅助 管理 


三 、 简 答题 

1. 简 述 冯 : 诺 依 曼 型 计算 机 的 组 成 ? 中 央 处 理 器 由 哪 部 分 组 成 ? 

2. 计算 机 的 发 展 经 历 几 个 年 代 ? 每 一 代 计算 机 采用 的 电子 逻辑 元 
件 是 什么 ? 

3. 计算 机 的 主要 特点 是 什么 ? 

4. 计算 机 内 部 的 信息 为 什么 要 采用 二 进 制 编码 表示 ? 

5. 说 出 下 列 设备 中 ， 哪 些 是 输入 设备 ?哪些 是 输出 设备 ? 

打印 机 、 鼠 标 、 键 盘 、 绘 图 仪 、 扫 描 仪 、 显 示 终 端 、 音 箱 、 话 简 。 

6. 简 述 计算 机 的 几 种 主要 类 型 ， 它 们 的 主要 应 用 领域 是 什么 ? 

7. 简 述 计算 机 的 几 种 主要 技术 指标 ， 它 们 的 含义 是 什么 ? 





a 局 (人 4 其 看 


操作 系统 是 计算 机 最 重要 的 系统 软件 之 一 ， 是 计算 机 用 户 和 计算 机 
硬件 之 间 起 媒介 作用 的 程序 ， 它 是 用 户 方便 、 有 效 地 使 用 计算 机 的 软 、 
硬件 资源 的 接口 和 桥架 。 现 代 操 作 系 统 ， 特 别 是 Windows 系 列 操作 系统 
是 人 性 化 的 、 操 作 界 面 友好 的 、 简 单 易 学 的 操作 系统 ， 可 以 运行 在 家 奏 
和 商业 环境 的 昌 面 计算 机 、 笔 记 本 、 平 板 电 脑 和 企业 服务 器 上 。 本 章 将 
以 Windows 7 为 基础 ， 介 绍 操作 系统 的 基本 操作 、 文 件 管理 、 应 用 程序 
管理 和 系统 管理 等 功能 。 

本 章 要 点 

e 了 了解 操作 系统 的 功能 、 作 用 

e 了 解 Windows 7 的 安装 与 运行 环境 

e 掌握 键盘 及 鼠标 的 基本 操作 

e 学 会 汉字 的 输入 方法 

e 学 会 Windows 7 环境 下 对 文件 、 磁 盘 的 基本 操作 














e 掌握 Windows 7 下 的 系统 设置 
2.1 控 统 概 述 


计算 机 系统 由 人 硬件 和 软件 两 部 分 组 成 。 操 作 系 统 (Operating 
System，OS) 是 配置 在 计算 机 硬件 上 的 第 一 层 软 件 ， 是 对 人 硬件 系统 的 
首次 扩充 。 它 在 计算 机 系统 中 占据 了 特别 重要 的 地 位 ;而 其 他 的 诸如 编 
译 程序 、 数 据 库 管 理 系统 等 系统 软件 ， 以 及 大 量 的 应 用 软件 ， 都 依赖 于 
操作 系统 的 文 持 ， 取 得 它 的 服务 。 操 作 系 统 已 成 为 现代 计算 机 系统 
大、 中 、 小 及 微型 机 ) 、 多 处 理 机 系统 、 计 算 机 网 络 、 多 媒体 系统 以 
及 髓 入 式 系统 中 都 必须 配置 的 、 最 重要 的 系统 软件 ， 操 作 系 统 在 计算 机 
体系 结构 中 的 地 位 ， 如 图 2-1 所 示 。 
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应 用 软件 ( Word、Excel 等 ) 

















编译 程序 、 数 据 库 管理 系统 


操作 系统 


便 件 
图 2-1 计算 机 系统 组 成 及 操作 系统 地 位 
2.1.1 操作 系统 的 概念 


操作 系统 在 计算 机 系统 中 的 作用 可 以 从 以 下 3 个 方面 来 理解 。 

1. 操作 系统 是 用 户 与 计算 机 硬件 之 间 的 接口 

操作 系统 作为 计算 机 硬件 上 的 第 一 层 软件 ， 其 主要 作用 就 是 同 用 户 
提供 恨 好 的 工作 环境 ， 使 用 户 可 以 直接 调用 操作 系统 提供 的 各 种 功能 ， 
而 无 需 了 解 软 、 硬 件 本 身 的 细节 。 从 用 户 的 角度 来 看 ， 操 作 系统 便 成 为 








了 用 户 与 计算 机 硬件 之 间 的 一 个 接口 。 通 过 这 个 接口 ， 用 户 可 以 方便 地 
使 用 计算 机 。 

2. 操作 系统 为 用 户 提供 了 一 个 虚拟 的 计算 机 

在 机 器 语言 级 上 ， 计 算 机 的 体系 结构 是 原始 的 且 编 程 是 很 困难 的 ， 
尤其 是 输入 和 输出 操作 。 例 如 ， 当 用 户 使 用 磁盘 来 进行 文件 操作 时 ， 必 
须 得 了 解 磁 盘 的 各 种 参数 《如 厂 盘 的 面 区 数 、 物 理 介质 的 记录 格式 
等 ) 。 很 显然 ， 这 对 程序 员 的 编程 造成 了 很 大 的 困难 。 而 操作 系统 隐藏 
了 计算 机 硬件 的 底层 特性 ， 加 用户 提供 了 一 个 虚拟 的 计算 机 系统 ， 使 用 
户 在 无 须 了 解 便 件 特性 的 情况 下 ， 方 便 地 访问 计算 机 的 硬件 功能 。 从 茶 
种 意义 上 说 ， 操 作 系 统 为 用 户 提 供 了 一 台 扩 展 的 机 器 ， 称 为 虚拟 机 ， 它 
比 后 层 人 硬件 的 功能 更 强 ， 更 易于 编程 和 使 用 。 

3. 操作 系统 是 计算 机 系统 的 资源 管理 者 

用 户 程序 的 运行 需要 相应 的 资源 ， 如 处 理 器 、 内 存 、 输 入 法 和 输出 
设备 等 。 在 现代 操作 系统 中 ， 计 算 机 系统 的 这 些 资源 是 被 其 他 程序 共有 至 
的 ， 因 而 程序 的 性 能 受到 资源 和 其 他 同时 执行 程序 的 影响 。 这 束 要 求 操 
作 系 统 必须 监视 系统 资源 的 使 用 状态 ， 优 化 各 种 计算 资源 ， 合 理 分 配 资 
源 以 保证 各 个 程序 的 正确 执行 。 操 作 系统 类 似 于 政府 ， 管 理 看 各 种 资 
源 ， 并 对 提出 资源 要 求 的 程序 (或 人 ) 做 出 相应 的 应 答 。 

忆 之 ， 操 作 系 统 是 计算 机 系统 中 最 重要 的 系统 软件 ， 是 其 他 程序 运 
行 的 基础 。 目 前 对 操作 系统 的 定义 ， 比 较 通 用 的 一 个 是 : 操作 系统 是 控 
制 和 管理 计算 机 硬件 和 软件 资源 ， 合 理 地 进行 资源 的 分 配 和 调度 ， 规 范 
计算 机 工作 流程 ， 以 方便 用 户 使 用 的 程序 集合 。 

2.1.2 操 统 的 分 类 


bo 


按照 操作 系统 提供 的 服务 进行 分 类 ， 大 致 可 以 将 操作 系统 分 成 以 下 
几 类 。 


1. 批 处 理 操 作 系 统 














批 处 理 〈Batch Processing) 操作 系统 的 工作 方式 是 用 户 将 作业 交 给 
系统 操作 员 ， 系 统 操作 员 将 许多 用 户 的 作业 组 成 一 批 作 业 ， 之 后 输入 到 
计算 机 中 ， 在 系统 中 形成 一 个 自动 转 接 的 连续 的 作业 流 ， 然 后 局 动 操作 
系统 ， 系 统 自动 、 依 次 执行 每 个 作业 。 最 后 由 操作 员 将 作业 结果 交 给 用 
户 。 批 处 理 操作 系统 可 以 最 大 限度 的 利用 CPU， 提 高 计算 机 系统 的 使 用 
效率 。 批 处 理 操作 系统 又 分 为 单 道 批 处 理 系统 与 多 道 批 处 理 系 统 ， 它 们 
之 加 的 区 别 在 于 ， 多 道 批 处 理 系统 可 以 在 内 存 中 放 入 多 个 作业 ， 而 单 道 
批 处 理 系 统 则 不 行 。 

2. 分 时 操作 系统 

分 时 操作 系统 允许 多 个 用 户 同 时 与 计算 机 系统 进行 一 系列 的 交互 ， 
并 使 得 每 个 用 户 感 到 好 象 自 己 独占 一 台 文 持 自 己 请 求 服务 的 计算 机 系统 
就 是 分 时 系统 。 在 分 时 系统 中 ， 为 了 使 一 个 计算 机 系统 能 同时 为 多 个 终 
端 用 户 服务 ， 系 统 采 用 了 分 时 技术 ， 即 把 CPU 时 间 划 分 成 许多 时 间 方 ， 
每 个 终端 用 户 可 以 使 用 一 个 由 时 间 瞩 规定 的 CPU 时 间 。 这 样 ， 多 个 终端 
用 户 就 可 以 轮流 地 使 用 CPU 时 间 。 

3. 实时 操作 系统 

实时 操作 系统 能 使 计算 机 系统 接收 到 外 部 信号 后 及 时 进行 处 理 ， 并 
且 在 严格 的 规定 时 间 内 处 理 结束 ， 再 给 出 反馈 信号 的 操作 系统 称 为 实时 
操作 系统 。 实 时 操作 系统 特别 强调 的 实时 性 ， 即 对 时 间 的 要 求 是 非常 严 
格 的 。 如 果 在 规定 的 时 间 段 内 不 能 及 时 的 做 出 啊 应 ， 那 么 产生 的 后 果 将 
会 是 非常 严重 的 。 

4. 网 络 操作 系统 

网 络 操作 系统 是 在 单机 操作 系统 的 基础 上 发 展 起 来 的 ， 能 够 管理 网 
络 通 信和 网 络 上 的 共享 资源 ， 协 调 各 个 主机 上 任务 的 运行 ， 并 同 用 户 提 
供 统一 、 高 效 、 方 便 易 用 的 网 络 接口 的 一 种 操作 系统 。 

5. 分 布 式 操作 系统 

分 布 式 操作 系统 是 适用 于 分 布 式 系统 的 操作 系统 。 分 布 式 系统 由 多 











个 处 理 单 元 构成 ， 每 个 处 理 单元 都 有 独立 的 处 理 能 力 ， 能 够 独立 承担 系 
统 分 配 的 任务 。 各 个 处 理 单元 通过 网 络 连 接 起 来 ， 在 统一 的 分 布 式 操作 
系统 的 控制 和 管理 下 ， 实 现 各 处 理 单元 间 的 通信 、 资 源 共 译 ， 动 态 地 分 
配 任务 ， 并 对 任务 进行 并 行 处 理 。 


2.1.3 常用 控 统 人 简介 


目前 常用 的 操作 系统 有 : MS-DOS、Windows、UNIX、Linux 等 。 

1. MS-DOS 

MS-DOS 操 作 系 统 是 微软 公司 在 1981 年 为 IBM-PC 微 型 机 开发 的 操 
作 系 统 。 它 是 一 种 单 用 户 、 单 任务 的 操作 系统 。 在 运行 时 ， 单 个 用 户 的 
唯一 任务 占用 计算 机 上 的 软 、 硬 件 资 源 。MS-DOS 有 很 明显 的 弱点 : 一 
是 它 作为 单 任务 操作 系统 已 不 能 满足 需要 ; 二 是 由 于 最 初 是 为 16 位 微 处 
理 器 开发 的 ， 因 而 所 能 访问 的 主 存 地 址 空间 太 小 ， 限 制 了 微型 机 的 性 
能 。 三 是 由 于 是 字符 界面 ， 使 用 起 来 比较 困难 。 现 在 MS-DOS 操 作 系 统 
已 退出 了 历史 舞台 。 

2. Windows 操 作 系统 

Windows 是 基于 图 形 用 户 界 面 的 操作 系统 ， 因 其 生动 、 形 象 的 用 户 
界面 ， 简 便 的 操作 方法 ， 吸 引 着 成 和 干 上 万 的 用 户 。Windows 系 列 的 操作 
系统 从 最 初 的 Windows 95、Windows 98 到 Windows 2000、Windows 
XP、Windows 7， 功 能 不 断 强大 ， 系 统 的 稳定 性 、 易 用 性 不 断 得 到 提 
高 。 本 章 以 Windows 7 操作 系统 为 例 ， 讲 述 在 Windows 7 系统 下 的 计算 机 
的 基本 操作 。 

3. UNIX 操 作 系 统 

UNIX 操作 系统 是 一 个 强大 的 多 用 户 、 多 任务 操作 系统 ， 文 持 多 种 
处 理 嚣 架构， 最 早 由 Ken Thompson、Dennis Ritchie 和 Douglas Mcllroy 
于 1969 年 在 AT&T 的 贝尔 实验 室 开 发 。 经 过 长 期 的 发 展 和 完善 ， 目 前 已 
成 长 为 一 种 主流 的 操作 系统 技术 和 基于 这 种 技术 的 产品 大 家 族 。 由 于 











UNIX 具 有 技术 成 熟 、 可 靠 性 高 、 网 络 和 数据 库 功 能 强 、 伸 缩 性 突出 和 
开放 性 好 等 特色 ， 可 满足 各 行 各 业 的 实际 需要 ， 特 别 能 满足 企业 重要 业 
务 的 需要 ， 已 经 成 为 主要 的 工作 站 平台 和 重要 的 企业 操作 平台 。 基 于 
UNIX 的 操作 系统 有 IBM 的 AIX、HP 的 HP-UX、SUN 公 司 的 Solaris 等 。 
互联 网 上 的 服务 嚣 ， 有 许多 使 用 的 就 是 UNIX 系 列 的 操作 系统 。 

4. Linux 操 作 系 统 

Linux 最 早 由 一 位 名 叫 Linus Torvalds 的 计算 机 爱好 者 开发 ， 当 时 他 
是 分 兰 赫 尔 辛 基 大 学 的 学 生 。 他 的 目的 是 设计 一 个 代替 Minix〈 由 一 位 
名 叫 Andrew Tannebaum 的 计算 机 教授 编写 的 一 个 操作 系统 示范 教学 程 
序 ) 的 操作 系统 ， 这 个 操作 系统 可 用 于 386、486 或 奔腾 处 理 器 的 个 人 
计算 机 上 ， 并 且 具 有 UNIX 操 作 系 统 的 全 部 功能 。Linux 以 它 的 高 效 性 和 
灵活 性 著称 。 它 能 够 在 个 人 计算 机 上 实现 全 部 的 UNIX 特 性 ， 具 有 多 任 
务 、 多 用 户 的 能 力 。Linux 可 在 GNU 公 共 许 可 权限 下 免费 获得 ， 是 一 个 
符合 POSIX 标 准 的 操作 系统 。Linux 操 作 系 统 软 件 包 不 仅 包 括 完整 的 
Linux 操 作 系 统 ， 而 且 还 包括 了 文本 编辑 器 、 高 级 语言 编译 器 等 软件 。 
它 还 包括 带 有 多 个 窗口 管理 器 的 X-Windows 图 形 用 户 界面 ， 如 同 我 们 使 
用 Windows 一 样 ， 人 允许 我 们 使 用 窗口 、 图 标 和 羔 单 对 系统 进行 操作 。 


2.2 Windows 7 基本 操作 




















2.2.1 认识 Windows 7 


计算 机 开机 和 关机 不 是 简单 地 开关 电源 ， 必 须 遵 照 一 定 的 程序 ， 否 
则 可 能 会 引起 计算 机 损坏 或 数据 丢失 。 

1. 打开 电源 

开机 时 应 按 “ 先 外 设 后 主机 ”的 顺序 依次 接 通 电源 。 

(1) 确认 计算 机 电源 电压 与 供电 电源 电压 相符 并 揪 好 插头 。 

(2) 如果 安 装 了 打印 机 或 其 他 外 部 设备 ， 知 本 次 开机 过 程 需要 使 





用 这 些 外 设 ， 打 开外 设 的 电源 开关 。 

(3) 打开 显示 器 电源 开关 。 

(4) 打开 主机 电源 开关 《有 些微 型 计算 机 显示 器 与 主机 使 用 同一 
电源 ， 一 起 打开 或 关闭 即 可 ) 。 

2. 进入 Windows 7 

打开 电源 后 ， 计 算 机 便 会 启动 ， 系 统 首先 执行 固化 在 主板 BIOS 心 
片 中 的 程序 ， 完 成 自 检 过 程 。 自 检 主 要 是 检查 计算 机 硬件 有 无 错误 ， 这 
一 步 是 为 进入 Windows 7 做 准备 的 。 如 果 在 自 检 过 程 中 出 现 问题 ， 如 内 
存 、 显 卡 出 现 问 题 ， 会 发 出 报警 声音 ， 提 示 出 错 并 停止 等 竺 用 户 解决 问 
题 。 由 于 现在 计算 机 的 速度 非常 快 ， 这 一 过 程 很 快 即 可 完成 。 

自 检 通过 后 ， 便 会 在 屏幕 上 显示 Windows 7 的 启动 画面 ， 如 果 系 统 
中 有 多 个 账户 ， 经 过 一 段 时 间 便 进入 “登录 到 Windows” 画 面 ， 在 该 画面 
中 ， 会 列 出 系统 中 的 账户 ， 如 图 2-2 所 示 。 单 击 相 应 的 账户 名 ， 会 提示 
输入 密码 ， 确 认 以 后 ， 便 进入 Windows 7 系统 。 若 没有 多 个 账户 ， 且 默 
认 账 户 没 有 设置 密码 ， 则 不 会 出 现 此 界面 ， 而 是 直接 进入 到 Windows 7 
系统 中 ， 并 显示 果 面 。 
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图 2-2 Windows 7 登录 界面 
3. Windows 7 桌面 
Windows 7 对 传统 Windows 泉 面 进行 了 改进 ， 使 保 面 更 整洁 ， 也 更 
便于 用 户 浏览 ， 如 图 2-3 所 示 。 具 体 功 能 如 下 。 
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应 用 程序 
快捷 方式 
系统 图 标 
et - Windows Internet Explorer 
-| / d 
“开始 按钮 ” “IE 浏 览 器 缩 略图 ” “ 自 定义 通知 区 ” “显示 桌面 ”按钮 


图 2-3 Windows 7 桌面 

全 新 的 任务 栏 : 将 来 自 同一 个 程序 的 多 个 窗口 ， 汇 集 到 任务 栏 中 唯 
一 的 图 标 里 ， 让 有 限 的 任务 栏 空间 发 挥 更 大 的 功效 。 还 可 以 通过 单 
击 “ 任 务 栏 缩 略图 ”， 快 速 打开 所 需 窗 口 。 当 鼠标 停留 在 某 个 “任务 栏 缩 
略图 ”上 时 ， 桌 面 上 的 “当前 窗口 ”就 会 突出 显示 ， 而 其 他 无 关 的 窗口 会 
变 成 透明 ， 还 能 通过 关闭 “ 缩 略图 ”快速 关闭 窗口 。 

目 定义 通知 区 域 图 标 : 可 以 方便 地 目 定 义 “ 显 示 ? 或 “隐藏 " 某 个 图 
标 ， 或 者 只 让 和 它 在 “活动 ”的 时 候 出 现 。 

显示 桌面 : “显示 蝎 面 按钮 被 固定 在 任务 栏 的 右 下 角 ， 单 击 此 按钮 
将 所 有 窗口 缩小 到 任务 栏 ， 显 示 桌 面 ， 再 次 单 击 恢复 到 原来 打开 窗口 的 

指示 器 : 显示 显示 堪 、 音 量 、 输 入 法 和 时 钟 的 图 标 。 有 些 程序 在 最 
小 化 以 后 ， 也 会 将 图 标 放 在 指示 器 区 ， 如 QQ 聊天 软件 。 

4. 关机 步 又 

关机 顺序 与 开机 相反 ， 即 “ 先 主 机 后 外 设 ”。 通 利 的 关机 步骤 如 下 。 

(1) 关闭 所 有 已 打开 的 窗口 和 正在 运行 的 程序 ， 或 单 击 * 显 示 桌 












































面 ? 按 钮 ， 回 到 Windows 7 桌面 。 

(2) 单 击 图 2-3 中 左下 角 的 “开始 ?按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “天 
机 ?上 全 2 命令 ， 则 将 直接 关闭 计算 机 。 寿 单 击 “ 关 机 ? 右 侧 的 按钮 ， 则 会 
弹出 几 个 集 单 选项 ， 选 项 功能 介绍 如 下 。 

G) 单 击 “ 锁 定 ? 按 钮 ， 计 算 机 不 关闭 正在 运行 的 程序 ， 返 回 到 登录 界 





面 。 
地 单 击 “ 重 新 局 动 ” 命 令 ， 则 计算 机 保存 更 改 的 所 有 Windows 设 
置 ， 并 将 当前 存储 在 内 存 中 的 有 关 信 息 写 入 和 硬盘， 然后 重新 启动 计算 
机 。 
@) 单 击 “睡眠 ?按钮 ， 则 计算 机 空闲 时 可 节省 电能 消耗 ， 但 又 保持 芯 
即 可 用 的 状态 。 此 时 计算 机 内 存 中 的 信息 并 不 保存 到 硬盘 中 ， 如 果 计 算 
机 停电 ， 则 内 存 中 的 信息 将 会 丢失 。 
由 单 击 “注销 ”按钮 ， 计 算 机 关闭 掉 当 前 用 户 正 在 运行 的 程序 ， 返 回 
到 登录 界面 。 
目前 使 用 的 计算 机 大 多 使 用 ATX 电 源 ， 关 机 程序 将 自动 天 闭 主机 电 
源 。 如 果 计 算 机 长 时 间 停 止 啊 应 ， 可 按 下 电源 按钮 超过 5 秒 以 上 进行 强 
制 关 机 。 
(3) 上述 过 程 完 成 以 后 ， 再 关闭 显示 器 电源 和 打印 机 等 外 设 电 
































鼠标 是 进行 Windows 7 操作 的 标准 的 输入 设备 ， 熟 练 地 使 用 鼠标 能 
使 得 用 户 高 效 地 进行 Windows 7 操作 ， 同 时 通过 Windows 7 在 不 同 操作 环 
境 及 状态 下 的 指针 形状 ， 可 以 有 效 地 判断 当前 Windows 7 操作 系统 的 状 

1. 鼠标 的 操作 方法 

Windows 7 环境 下 鼠标 有 以 下 几 种 基本 操作 方法 。 





(1) 指向 : 移动 鼠标 ， 使 其 在 屏幕 上 的 指针 对 准 某 一 个 对 象 、 图 
标 或 菜单 。 

(2) 左 键 单 击 〈 一 般 称 为 单 击 ) : 指 快速 按 下 和 释放 鼠标 左 键 。 
其 作用 是 执行 一 项 按钮 或 荣 单 命令 ， 或 选 定 一 个 对 象 。 

(3) 左 键 双击 : 连续 两 次 按 鼠 标 左 键 。 双 击 用 于 打开 一 个 窗口 或 
打开 一 个 程序 ， 鼠 标的 双击 动作 和 按 下 键盘 上 的 回 车 键 有 相似 作用 。 

(4) 右键 单 击 : 右键 操作 是 在 桌面 、 窗 口 或 某 个 对 象 上 上 ， 按 下 鼠 
标 右 键 ， 然 后 松 开 。 此 种 操作 会 弹出 快捷 菜单 、 操 作 提 示 等 。 鼠 标的 右 
键 操作 是 一 个 很 方便 和 快捷 的 操作 ， 它 可 以 使 用 户 快速 地 访问 当前 可 以 
进行 的 操作 功能 。 

(5) 拖 动 : 按 住 鼠 标的 左 键 〈 或 右键 ) 不 放 ， 移 动 鼠 标 ， 使 鼠标 
旨 针 移 到 一 个 新 的 位 置 ， 再 松 开 左 键 。 拖 动 操 作 主要 用 来 进行 移动 或 复 
制 对 象 。 

2. 鼠标 指针 的 形状 

正常 情况 下 ， 鼠 标 指针 的 形状 是 一 个 小 箭头 。 在 不 同 的 系统 状态 和 
鼠标 位 置 时 ， 指 针 的 形状 会 发 生 相 应 变化 。 不 同 的 鼠标 形状 表示 可 以 做 
不 同 的 操作 。 用 户 可 以 自 定 义 鼠标 的 指针 形状 。 

Windows 7 在 默认 方式 下 最 常见 的 几 种 鼠标 指针 形状 及 表示 的 意 
义 ， 如 表 2-1 所 示 。 








表 2-1 鼠标 指针 形状 及 表示 的 意义 





指针 形状 意义 意义 
N “| 标准 状态 鼠标 指向 的 对 象 不 可 用 
有 系统 忙 ， 所 有 操作 都 无 效 后 台 有 程序 在 运行 ， 但 不 影响 操作 
十 “| 精确 选 定 对 象 的 一 部 分 | 曲 。 | 鼠标 所 指 对 象 有 链接 ， 单 击 会 转 到 链接 目标 
I 文字 插 人 点 光标 选择 帮助 ， 此 时 单 击 一 个 对 象 可 获得 相关 帮助 
让 | 可 以 拖 动 对 象 进行 移动 可 以 进行 扩展 选择 
1 可 以 上 下 方向 拖 动 边框 ， 改 变 对 象 大 小 | ”~ | 可 沿 左上 、 右 下 方向 拖 动 顶 角 ， 调 整 对 象 大 小 


3. 键盘 


第 见 键盘 一 般 分 为 主键 盘 区 、 编 辑 键 区 、 数 字 键 区 、 功 能 键 区 和 状 
态 指 示 区 5 个 区 。 键 盘 的 使 用 详 见 实 验 指导 书 部 分 。 

(1) 主键 盘 区 〈 标 准 字符 键 区 ) 。 主 键盘 区 即 键盘 的 左 区 ， 是 标 
准 的 打字 机 键盘 ， 包 括 字 母 键 、 数 字 键 ， 专 用 符号 键 ， 以 及 一 些 特殊 的 
功能 键 。 

(2) 数字 键 区 。 访 键 区 在 键盘 的 右 侧 ， 是 一 个 17 键 的 小 键盘 。 
个 键 有 两 个 作用 ， 受 “Num Lock” 键 的 控制 。 按 下 “Num Lock” 键 ， 相 应 
的 指示 灯亮 ， 这 时 该 区 键盘 的 功能 为 输入 数字 和 运算 符号 ;再 按 
下 “Num Lock” 键 ， 相 应 的 指示 灯 灭 ， 这 时 该 区 键盘 的 功能 是 移动 光标 。 

(3) 编辑 键 区 。 该 区 位 于 主键 区 和 数字 键 区 的 中 间 ， 分 上 、 中 、 
下 三 个 键 位 组 ， 上 面 一 组 包括 3 个 功能 键 ， 中 间 为 6 个 编辑 键 ， 下 面 一 组 








是 光标 控制 键 。 

(4) 功能 键 区 。 该 区 包括 F1 一 F12 共 12 个 功能 键 ， 它 们 在 不 同 的 软 
件 中 有 不 同 的 作用 。 

(5) 特殊 键 。Esc: 该 键 在 不 同 的 软件 中 ， 有 不 同 的 功能 ， 一 般 作 
为 放弃 键 使 用 。 


Print Screen: 将 屏幕 上 显示 的 内 容 保 存 到 剪贴 板 上 ， 然 后 通过 剪贴 
板 可 将 屏幕 画面 插入 到 文档 中 。 知 只 按 该 键 ， 则 将 整 屏 复制 到 剪贴 板 
上 ; 知 按 下 “Alt" 键 的 同时 再 按 该 键 ， 则 只 将 当前 活动 窗口 画面 复制 到 前 











贴 板 上 。 
Pause: 在 一 些 操作 中 ， 按 一 下 该 键 可 暂停 计算 机 的 工作 ， 再 按 其 
他 键 则 继续 。 


4. 键 位 与 手指 分 工 

键盘 上 的 英文 字母 排列 次 序 是 以 这 些 字 母 在 英文 文字 中 出 现 的 频 度 
确定 的 ， 如 何 恰 当地 运用 双手 来 管理 这 些 键 ， 最 好 的 办 法 是 “ 包 键 到 
指 六 责任 到 手 ”， 对 10 个 手指 进行 恰当 的 分 工 。 将 键盘 《〈 均 指 主键 盘 ) 
分 成 左右 两 部 分 ， 这 就 是 左右 手 的 管辖 范围 ， 左 半 部 由 左手 控制 ， 右 半 




















部 由 右手 负责 。 
5. Windows 7 的 键盘 使 用 
为 方便 用 户 操 作 ，Windows 7 提供 了 大 量 实现 各 种 功能 的 快捷 组 合 
键 。 如 果 能 够 熟练 地 使 用 这 些 快捷 键 ， 就 会 大 大 地 提高 工作 效率 。 
表 2-2 列 出 了 一 些 常用 的 快捷 键 。 
表 2-2 常用 的 Windows 7 快捷 键 
快捷 键 功能 


F10 激活 程序 中 的 菜单 栏 Alt+ 空 格 键 显示 当前 窗口 的 系统 菜单 
Alt+ 菜 单 上 带 下 划 










i 打开 菜单 ShifttF10 显示 所 选项 目的 快捷 菜单 
CtrltF4 关闭 程序 中 的 当前 窗口 。 显示 “开始 ”菜单 


AlttF4 关闭 当前 窗口 或 退出 程序 显示 多 文档 界面 程序 的 系统 菜单 
CatC 复制 粘贴 
CtrlHX 切换 到 上 次 使 用 的 窗口 


Fl 显示 所 选 对 话 框 项 目的 帮助 





2.2.3 窗口 


1. 窗口 的 概念 和 分 类 

窗口 是 Windows 系 统 为 完成 用 户 指定 的 任务 而 在 和 更 面 上 打开 的 窍 形 
区 域 ， 窗 口 一 般 分 为 系统 窗口 和 程序 窗口 。 完 成 一 个 任务 就 要 启动 一 个 
程序 ， 而 一 个 程序 就 对 应 着 一 个 窗口 ， 应 用 程序 窗口 中 又 可 包含 文档 窗 
口 和 对 话 窗 口 。Windows 是 多 任务 操作 系统 ， 因 而 可 以 同时 打开 多 个 窗 
口 。Windows 中 常见 的 窗口 类 型 有 3 种 : 应 用 程序 窗口 、 对 话 框 窗口 及 
文档 窗口 。 如 图 2-4 所 示 ， 最 大 的 窗口 是 Word 程序 窗口 ， 其 内 部 正在 编 
辑 的 文档 所 占 的 区 域 为 文档 窗口 ， 操 作 过 程 中 执行 沫 单 命令 打开 的 窗口 
为 对 话 框 窗口 。 
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1 亩 口 的 概 含 和 分 类 。 


域 , 充 成 一 个 任务 床 要 启动 一 个 稀 | 
十 多 个 任务 操作 系统 ， 因 而 可 以 


应 用 于 的 ): 幕 注 文档 








图 2-4 Word 窗 口 

1) 应 用 程序 窗口 。 一 个 正在 执行 的 应 用 程序 面向 用 户 的 操作 平 
台 ， 外 观 为 一 和 矩形 框 。 内 部 放置 着 为 用 户 提 供 的 各 种 对 象 ， 反 映 了 这 些 
对 象 的 工作 情况 和 状态 ， 通 过 窗口 可 以 管理 和 操作 这 些 对 象 。 不 同 的 应 
用 程序 ， 窗 口 的 结构 基本 上 是 相同 的 。 

(2) 对 话 框 窗口 。 是 系统 在 完成 特定 操作 时 用 来 与 用 户 交 流 信息 
的 矩形 框 。 用 户 通过 对 话 框 内 的 项 目 进行 输入 、 选 择 或 设置 等 ， 使 系统 
按 用 户 指定 的 要 求 来 完成 相应 任务 。 

(3) 文档 窗口 。 一 个 应 用 程序 窗口 内 部 打开 用 来 完成 实际 处 理 的 
较 大 的 矩形 区 域 。 例 如 ，Word 程 序 窗 口 打开 的 文字 处 理 窗口 、Excel 程 
序 窗口 打开 的 表格 处 理 窗 口 及 画图 程序 打开 的 画布 窗口 等 。 文 档 窗 口 实 
际 上 是 打开 它 的 应 用 程序 窗口 的 子 窗口 ， 应 用 程序 窗口 称 为 它 的 父 窗 
口 ， 父 窗口 可 以 拥有 多 个 子 窗口 ， 子 窗口 只 能 在 父 窗 口内 移动 ， 而 且 最 
大 化 也 是 仅仅 充满 父 窗口 。 文 档 窗口 本 身 较 为 简单 ， 而 且 它 的 使 用 受 打 








开 它 的 应 用 程序 的 限制 。 

2. 系统 窗口 

系统 窗口 是 指 如 “计算 机 ”网 络 ?等 操作 系统 窗口 。 它 们 的 组 成 部 分 
大 致 相同 。 下 面 以 “计算机 ?窗口 为 例 介 绍 相应 的 窗口 组 成 及 其 操作 。 双 
击 桌 面 上 的 “计算 机 ”图标 ， 如 图 2-5 所 示 。 


菜单 栏 ”工具 栏 地 址 栏 ”标题 栏 最 小 化 按钮 最 大 化 按钮 关闭 按钮 


| > 


| 医 王 2 -1 搜索 栏 














窗口 工作 区 














G) 标题 栏 : 用 于 显示 应 用 程序 或 文档 的 名 称 ， 以 便 区 分 不 同 的 窗 
口 。 通 过 标 栏 可 以 进行 移动 窗口 、 改 变 窗口 大 小 和 关闭 窗口 操作 。 

@ 最 小 化 按钮 : 用 于 将 窗口 变 为 最 小 ， 并 在 任务 栏 中 显示 。 

@) 最 大 化 按钮 : 用 于 将 窗口 扩大 至 整个 屏幕 ， 同 时 最 大 化 按钮 自 
动 变 为 还 原 按钮 。 

(还原 按钮 当 窗 口 最 大 化 时 ， 单 击 此 按钮 窗口 还 原 为 以 前 大 
小 。 

(@@) 关闭 按钮 : 单 击 此 按钮 ， 可 关闭 当前 窗口 。 

G) 染 单 栏 : 包含 对 此 应 用 程序 或 文档 进行 操作 的 命令 。 

GO 工具 栏 : 包含 各 种 常用 的 工具 按钮 。 

(8) 地 址 栏 ， 在 地 址 栏 中 输入 相应 文件 夹 路 径 或 网 址 ， 单 击 “ 转 到 ” 按 
钮 或 按 Enter 键 ， 将 打开 该 文件 夹 或 网 页 。 

@) 导航 空格 : 导航 空格 给 用 户 提供 了 树 状 结构 文件 夹 列 表 ， 从 而 
方便 用 户 快 速 定位 所 需 的 目标 ， 其 主要 分 成 收藏 来 、 库 、 计 算 机 、 网 络 


等 4 大 类 。 

















d0 工作 区 : 用 于 显示 主要 的 内 容 ， 如 多 个 不 同 的 文件 夹 、 磁 盘 驱 
动 器 图 标 等 。 
中 滚动 条 : 拖 动 滚动 条 可 改变 窗口 显示 区 域 。 











@ 细节 窗 格 : 用 于 显示 当前 操作 的 状态 及 提示 信息 ， 或 当前 用 户 
选 定 对 象 的 详细 信息 。 


3. 对 话 框 窗口 
对 话 框 是 Windows 环 境 下 的 一 个 重要 组 成 部 分 ， 使 用 较为 频繁 。 图 
2-6 所 示 就 是 一 个 对 话 框 ， 它 的 外 形 与 窗口 类 似 ， 但 没有 最 大 化 、 最 小 
化 按钮 。 对 话 框 可 移动 但 大 小 固定 ， 不 像 窗 口 那样 可 以 随意 改变 。 
| .L 任 务 栏 和 [开始 | 某 间 居 性 Em 
| 任务 栏 - 5 开始 1 菜单 | 工具 栏 
0 和 
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开 的 项 目 如 ) 























图 2-6 任务 栏 和 【开始 】 菜 单 属性 





(1) 对 话 框 的 构成 。 对 话 框 通常 包括 这 儿 部 分 。 
QD 标题 栏 : 用 来 显示 对 话 框 的 名 称 。 
四 选项 卡 : 对话 框 一 般 有 多 个 选项 卡 ， 选 择 不 同 的 选项 卡 ， 可 以 


切换 到 相应 的 设置 页 面 。 

@ 列表 框 : 所 提供 的 选项 在 一 矩形 区 域内 以 列表 的 形式 显示 出 
来 ， 用 户 从 中 选择 。 

由 下 拉 列 表 框 : 所 提供 的 选项 被 隐藏 ， 单 击 框 右 端的 下 拉 列 表 按 
钮 时 ， 才 能 看 到 所 有 的 选项 。 

@@) 文本 框 : 用 于 用 户 输入 文本 信息 ， 既 可 以 在 文本 框 直接 输入 和 
修改 文字 ， 也 可 从 与 其 配合 的 列表 框 、 下 拉 列 表 框 中 选择 要 输入 的 选 
项 。 

@ 单 选 框 ， 一 组 选项 中 只 能 选择 其 中 的 一 个 选项 。 

@ 复 选 框 :可 以 被 “ 开 ” 或 “ 关 ” 的 选项 。 

@) 数字 增 减 按钮 : 用 于 调整 数字 的 大 小 。 例 如 , “屏幕 保护 程序 ” 选 
项 卡 中 的 “等 待 ?选项 。 

@) 滑动 式 按钮 : 用 于 调整 快慢 、 大 小 及 前 后 等 的 拖 动 式 滑 块 。 

@ 命令 按钮 :可 完成 特定 操作 。 例 如 ， 图 2-6 中 的 “确定 ”“ 取 
消 ” 和 “应 用 ”按钮 。 

(2) 对 话 框 的 基本 操作 。 

Q 对 话 框 的 移动 : 拖 动 对 话 框 的 标题 栏 到 某 个 位 置 释 放 鼠 标 即 
可 





@ 对 话 框 的 关闭 : 单 击 “ 确 定 ” 或 “取消 ”或 “关闭 ”按钮 ， 也 可 按 Esc 
键 关闭 。 


J 


2.2.4 采 
在 Windows 中 ， 许 多 操作 可 以 使 用 沫 单 命令 来 完成 。 
1， 沫 单 的 分 类 
QD “开始 ”菜单 : 单 击 任务 栏 中 “开始 ”按钮 所 打开 的 菜单 ， 如 图 2- 
7 (a) 所 示 。 
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(a) 开始 菜单 (b) 窗口 菜单 


图 2-7 常见 菜单 
Q@@ 窗口 菜单 : 窗口 中 位 于 标题 栏 下 面包 含 本 程序 所 有 操作 命令 的 
菜单 。 如 图 2-7 (b) 所 示 。 
@) 快捷 菜单 : 右键 单 击 后 所 弹出 的 菜单 ， 也 称 为 “弹出 式 菜单 ”。 这 
种 菜单 的 内 容 会 随 着 右键 单 击 位 置 的 不 同 以 及 上 下 操作 的 关联 的 不 同 而 








有 所 不 同 。 
@@ 子 菜单 ， 有 些 菜单 还 包含 更 多 的 选择 ， 将 鼠标 移动 到 上 面 时 会 
展开 子 菜单 。 


2. 来 单 命令 的 有 关 约 定 

QD 分 隅 线 : 系统 将 功能 相近 的 荣 单 项 排列 在 一 起 ， 作 为 一 个 沫 单 
组 ， 不 同 菜单 组 之 间 用 分 隔 线 分 隔 。 

G@ 灰色 菜单 命令 项 : 表示 当前 状态 下 不 可 使 用 的 菜单 项 。 

G@) 带 有 黑色 三 角 的 菜单 项 : 表示 该 沫 单项 有 下 一 级 的 级 联 生 单 。 

由 沫 单项 后 括号 内 字母 : 菜单 项 的 热 键 ， 按 该 键 可 以 执行 对 应 的 








人 


@) 市 组 合 键 菜单 项 : 荣 单 的 快捷 键 ， 按 此 快捷 键 可 执行 此 菜单 命 


今 


G) 带 省 略 号 菜单 项 : 单 击 带 省 略 号 的 菜单 项 ， 将 打开 一 个 相应 的 
对 话 框 。 

@ 带 “V” 荣 单项 : 即 复 选项 ， 带 “V” 是 选中 标志 ， 再 单 击 ， 又 可 以 取 
消 选 中 ， 在 同一 个 染 单 组 中 ， 允 许 两 个 以 上 沫 单项 被 选中 。 

(@) 带 “…" 沫 单项 : 即 单 选项 ， 带 “。” 是 选中 标志 。 单 击 该 采 单 项 ， 是 
在 选中 与 取消 之 间 进 行 转换 。 在 同一 个 菜单 组 中 ， 只 能 选中 一 个 菜 蛙 
项 。 

3. 采 单 的 基本 操作 

Q 打开 菜单 : 单 击 菜单 名 或 按 *Alt+〈 命 令 名 后 括号 中 ) 字母 " 键 。 
例如 ， 单 击 “ 文 件 ” 或 按 Alt+F 键 ， 则 可 以 打开 “文件 ”菜单 。 

@ 执行 菜单 命令 : 打开 菜单 后 单 击 或 方 同 键 选 定 后 按 Enter 键 或 按 
热 键 ， 也 可 以 不 打开 沫 单 直 接 按 快捷 键 。 

(3) 撤销 菜单 项 选择 : 单 击 其 他 位 置 或 按 Esc 键 。 

2.2.5 前 贝 


剪贴 板 是 windows 系 统 为 了 传递 信息 在 内 存 中 开辟 的 临时 存储 区 ， 
通过 它 可 以 实现 Windows 环 境 下 运行 的 应 用 程序 之 间 的 数据 共享 。 
1. 将 信息 复制 或 剪贴 到 剪贴 板 
几乎 所 有 使 用 Windows 处 理 的 对 象 都 可 以 通过 剪贴 板 处 理 ， 送 到 剪 
贴 板 前 首先 要 复制 这 些 对 象 到 剪贴 板 。 
选择 好 信息 后 ， 打 开 应 用 程序 的 “编辑 ”菜单 或 在 选中 的 对 象 上 右键 
单 击 鼠 标 ， 选 择 “ 复 制 ? 或 * 剪 切 ? 深 单 项 ， 选 中 的 信息 就 被 送 到 剪贴 板 
中 。 
“复制 ?命令 是 将 选 定 的 信息 送 到 前 贴 板 ， 原 位 置信 息 不 受 影 
啊 。“ 剪 切 ” 命 令 是 将 选 定 的 信息 移动 到 剪贴 板 ， 原 位 置信 息 消 失 。 
2. 将 屏 磊 显示 复制 到 去 贴 板 
Windows 可 以 将 屏幕 画面 复制 到 剪贴 板 ， 用 于 图 形 处 理 程序 粘贴 加 























工 。 要 复制 整个 屏幕 ， 按 PrintScreen 键 。 要 复制 活动 窗口 到 剪贴 板 ， 按 
Alt+PrintScreen 键 。 

3. 从 勇 贴 板 中 粘贴 信息 

在 将 信息 复制 或 剪 切 到 和 甬 贴 板 后 ， 就 可 以 将 剪贴 板 中 的 信息 “ 粘 
贴 ? 到 目标 应 用 程序 中 。 在 Windows 中 ， 既 可 以 在 同一 目标 应 用 程序 中 
多 次 粘贴 ， 又 可 以 在 不 同 目标 应 用 程序 中 多 次 粘贴 ， 后 者 用 于 在 不 同 应 
用 程序 之 间 传 递 信 息 。 使 用 快捷 键 可 以 提高 操作 的 效率 ， 复 制 的 快捷 键 
是 “Ctrl+C”， 剪 切 的 快捷 键 是 “Ctrl+X”， 粘 贴 的 快捷 键 是 “Ctrl+V”。 


2.2.6 汉字 输入 


Windows 7 提供 了 多 种 中 文 输入 法 ， 包 括 智 能 ABC、 郑 码 、 微 软 拼 
、 全 拼 等 ， 用 户 还 可 以 根据 需要 增加 输入 法 ， 如 五 笔 字 型 中 文 输入 
、 上 日 文 输入 法 、 仓 颜 输入 法 等 。 

1. 选择 中 文 输入 法 

在 果 面 究 口 右 下 角 的 时 钟 旁边 有 一 个 输入 法 指示 费 ， 开 始 的 时 候 显 
示 为 国 误 ， 单 击 这 个 指示 器 ， 出 现 系统 中 安装 的 所 有 输入 法 ， 如 图 2-8 
所 示 。 
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Y 中文 (简体) - 美式 键盘 

日 中 文 ( 简 仁 ) - 搜狗 拼 窜 挫 入 法 
英 式 健 幸 

昌 中 文 (篇 体 ) - 省 风 五 笔 坊 入 法 


图 2-8 输入 法 指示 器 及 输入 法 窗口 

单 击 要 使 用 的 输入 法 ， 如 “搜狗 拼音 输入 法 ”， 就 进入 中 文 输入 状 
态 ， 窗 口中 出 现 和 输入 法 指示 器 。 这 时 按键 盘 上 的 字母 键 ， 会 出 现 汉字 先 
:又 
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键 “Ctrl+Shift" 可 选择 中 文 输入 法 。 
2. 输入 汉字 


切换 到 中 文 输入 法 后 ， 可 以 使 用 键盘 输入 汉字 。 

使 用 音 码 输入 汉字 时 ， 一 般 用 字母 “w 代 蔡 拼 音字 母 <i"。 输 入 只 有 
韵母 的 字 时 ， 要 和 前 面 的 字母 用 单 引 号 〈') 隔 开 。 如 要 输入 “西安 ”， 应 
输入 为 “xi?an”， 直 接 输入 “xian”， 只 能 得 到 “ 先 ”。 

一 般 输入 法 都 具有 书 名 号 自动 散 套 的 输入 功能 ， 以 满足 单 书 名 号 必 
须 出 现在 双 书 名 号 中 间 的 一 般 约定 。 第 一 次 按 “<” 时 ， 对 应 的 输出 字符 
为 *《”， 再 按 “<” 时 ， 则 出 现 “《(”， 此 后 如 果 输 入 的 >” 与 <<” 能够 匹配 
上 ， 则 再 次 输入 “>” 时 ， 则 出 现 “) ”。 双 引号 、 单 引号 在 输入 时 可 自动 
配对 ， 第 一 次 输入 "时 ， 出 现 *， 第 一 次 输入 "时 ， 出 现 ”。 

3. 使 用 输入 法 指示 器 

在 输入 法 指示 器 上 可 以 对 中 文 输入 状态 进行 设置 ， 还 有 一 些 特殊 的 
输入 效果 。 输 入 法 状态 栏 实际 上 由 一 些 标志 按钮 组 成 ， 单 击 后 变 成 男 外 
一 个 标志 ， 再 单 击 又 还 原 回 原来 的 标志 。 下 面 以 智能 ABC 输入 法 5.0 版 
的 输入 法 指示 器 为 例 介 绍 其 具体 应 用 ， 其 他 输入 法 指示 器 的 功能 基本 类 
似 。 

移动 指示 器 。 拖 上 忠 输 入 法 指示 器 可 以 将 其 放置 到 不 影响 输入 文 
字 的 位 置 。 

@) 中 英文 转换 。 单 击 输 入 法 状态 栏 最 左边 的 输入 法 标志 册 ， 该 标 
志 变 成 列 ， 此 时 进入 英文 输入 状态 ， 但 标点 符号 还 是 中 文 标 点 符号 ， 

@) 输入 方式 转换 。 单 击 输入 法 状态 栏 上 “标准 ?标志 ， 该 标志 变 
为 “双打 ”， 进 入 双打 输入 方式 。 

Q@ 全 角 / 半 角 转 换 。 单 击 输 入 法 状态 栏 上 的 半角 标志 嘲 ， 该 标志 变 
成 全 角 标 志 奢 | 。 全 角 状 态 下 输入 的 英文 字母 占 一 个 汉字 位 置 ， 

如 Jive”; 半角 状态 下 输入 的 英文 字母 占 根 据 字 母 宽度 比例 占 位 置 ， 最 
多 占 半 个 汉字 位 置 ， 如 “ive”*。 使 用 标志 符 “v” 输 入 的 字母 不 受 全 角 / 半 角 
转换 影响 。 

@@ 中 文 /英文 标点 符号 转换 。 单 击 输 入 法 状态 栏 上 的 中 文 标点 符号 














标志 图 | ， 该 标志 变 成 英文 标点 符号 标志 转 ， 此 时 输入 的 标点 符号 全 部 
为 英文 标点 符号 。 

© 软 键盘 。 软 键盘 是 Windows 提供 的 一 个 很 有 特色 的 汉字 输入 方 
法 ， 人 允许 使 用 鼠标 输入 汉字 或 特殊 符号 。 右 键 单 击 输入 法 状态 栏 上 的 软 
键盘 标志 图 ， 可 打开 软 键盘 ，Windows XP 提 供 了 13 种 软 键盘 ， 可 以 输 
入 各 种 常用 的 特殊 符号 ， 如 日 文 、 俄 文 、 希 腊 文 字母 、 数 字 序号 、 制 表 
符 等 。 如 图 2-9 所 示 ， 用 鼠标 单 击 软 键盘 上 的 按键 ， 相 当 于 按键 盘 上 的 
相同 键 。 





加 五 2 ,国名 £58% CO) QQ—09) 
图 2-9 数学 符号 键盘 





2.3 文件 管 
2.3.1 文件 及 文件 来 


外 存储 器 所 存储 的 信息 种 类 繁多 ， 使 用 方式 也 各 不 相同 ， 但 都 是 
以 “文件 ”(file》 的 形式 存储 和 操作 的 。 文 件 是 一 组 相关 信息 的 集合 。 
在 计算 机 系统 中 ， 所 有 的 程序 和 数据 都 是 以 文件 的 形式 存放 在 计算 机 的 


外 存储 器 上 。 
1. 文件 的 基本 概念 
(1) 文件 名 。 


在 计算 机 中 ， 任 何 一 个 文件 都 有 文件 名 。 文 件 名 是 用 户 在 创建 文件 
时 确定 的 ， 是 存 取 文 件 的 依据 ， 即 按 名 存 取 。 文 件 是 建立 于 外 存 空间 











的 ， 这 使 得 文件 能 够 被 长 期 保存 。 也 就 是 说 ， 文 件 一 经 建立 ， 就 一 直 存 
在 ， 直 至 被 删除 。 

Windows 7 文件 和 文件 夹 的 命名 规则 如 下 。 

中 文件 名 总 长 度 不 超过 255 个 字符 ， 但 单个 路 径 的 最 大 长 度 限制 为 
260 个 字符 ， 这 就 是 为 什么 当 将 文件 名 非常 长 的 文件 复制 到 路 径 比 文件 
原来 位 置 的 路 径 更 长 的 位 置 时 ， 偶 尔 会 出 现 错误 。 

@@ 文件 名 可 以 包含 汉字 【一 个 汉字 占 两 个 字 节 〉 ， 但 不 能 出 
Me a a De i 

@@) 文件 名 中 英文 字母 的 大 小 写 没有 区 别 。 

@ 同一 文件 夹 内 文件 名 不 能 重 名 ， 不 同文 件 夹 内 文件 可 以 同名 。 

@) 查找 和 显示 时 可 以 使 用 通配符 “? 了 ”和 “*”。“?” 可 代表 任意 一 个 字 
符 。 例 如 ，ab?.txt 表 示 所 有 文件 名 的 前 两 个 字符 是 ab， 第 三 个 字符 任意 
的 文本 类 型 (TXT) 文件 。“*” 可 代表 任意 多 个 字符 。 例 如 ，*.exe 表 示 
所 有 的 可 执行 文件 。 

(2) 文件 类 型 和 相应 的 图 标 。 

文件 根据 其 作用 可 以 分 为 不 同 的 类 型 ， 用 不 同 的 扩展 名 表示 。 在 资 
源 管理 器 中 用 不 同 的 图 标 表 示 ， 如 表 2-3 所 示 。 





























表 2-3 常见 的 文件 扩展 名 及 意义 


文件 类 型 


系统 文件 





















声音 文件 
帮助 文件 






画图 文件 
EF 





但 
人 





几 配置 文 
(3) 文件 属性 。 
文件 除了 文件 名 外 ， 还 有 文件 大 小 、 占 用 空间 、 所 有 者 信息 等 ， 这 
些 信 息 称 为 文件 属性 。 
QD 只 读 : 设置 为 只 读 属 性 的 文件 只 能 读 ， 不 能 修改 或 删除 ， 起 保 
护 作 用 。 








@ 隐藏 : 具有 隐藏 属性 的 文件 在 一 般 的 情况 下 是 不 显示 的 。 如 果 
设置 了 显示 隐藏 文件 ， 则 隐藏 的 文件 和 文件 夹 是 浅 色 的 ， 以 表明 它们 与 
普通 文件 不 同 。 

@) 存档 : 任何 一 个 新 创建 或 修改 的 文件 都 有 存档 属性 。 当 执行 备 
份 后 ， 存 档 属性 消失 。 

如 果 保 存 文件 的 磁盘 文件 系统 是 NTFS 格 式 的 ， 还 可 以 给 文件 进行 
加 密 和 压缩 。 加 密 后 的 文件 只 能 在 本 计算 机 中 ， 供 加 密 文 件 的 用 户 打 
开 ， 本 机 中 以 其 他 账户 登录 的 用 户 打 不 开 加 密 过 的 文件 ， 这 样 可 以 防止 
文件 的 非法 复制 。 

查看 文件 属性 的 方法 如 下 ， 在 文件 图 标 上 右键 单 击 ， 在 弹出 的 快捷 
荣 单 中 ， 单 击 “ 属 性 ? 沫 单 命令 ， 如 图 2-10 所 示 。 
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图 2-10 文件 的 属性 及 高 级 属性 
从 文件 的 属性 窗口 中 ， 可 以 看 出 来 文件 存放 的 位 置 、 大 小 以 及 和 文 
件 相 关 的 日 期 等 属性 ， 单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 会 弹出 来 “高 级 属性 ”对 话 框 ， 
在 高 级 属性 对 话 框 中 ， 可 以 设置 文件 是 否 加 密 ， 是 否 压 缩 ， 以 及 文件 是 
盏 可 以 存档 等 。 再 次 说 明 ， 设 置 文件 的 加 密 每 属性 ， 要 求 文件 所 在 的 文 
件 系 统 是 NTFS 格 式 的 。 
2. 文件 夹 











文件 夹 用 于 存储 程序 、 文 档 、 快 捷 方 式 和 其 他 子 文件 夹 。 文 件 夹 中 
可 以 含有 下 一 级 的 文件 来， 构成 树 状 层次 结构 ， 便 于 文件 的 管理 。 


2.3.2 文件 管理 器 简介 





1. 局 动 文件 管理 右 

文件 管理 的 主要 任务 是 管理 系统 文件 和 用 户 文 件 ， 实 现 按 名 存 取 ， 
保证 文件 安全 ， 并 提供 使 用 文件 的 操作 和 命令 。 双 击 果 面 上 的 “计算 
机 ”图标 即 可 打开 系统 文件 管理 界面 ， 选 择 浏 览 的 逻辑 磁盘 ， 即 可 浏览 
该 磁盘 上 存储 的 所 有 文件 和 文件 夹 ， 如 图 2-11 所 示 。 





地 址 栏 





导航 窗 格 文件 列表 











图 2-11 Windows 7 文件 管理 

2. 文件 管理 器 界面 

(1) 展开 及 隐藏 文件 夹 分 支 。 在 文件 管理 器 窗口 中 ， 双 击 文 件 夹 
图 标 或 单 击 左 窗 格 中 的 。 按钮 ， 则 显示 下 一 级 文件 夹 〈 子 文件 严 ) ， 同 
时 = 变 为 二 ， 再 次 单 击 本) 按钮 ， 则 隐藏 其 子 文件 夹 ， 同 时 | 变 为 
表示 文件 夹 折 车 起 来 显示 。 

(2) 设置 并 改变 文件 夹 列 表 的 显示 方式 。 通 过 窗口 “查看 ”菜单 提 
供 的 命令 ， 可 以 改变 文件 夹 列表 的 显示 方式 ， 如 按 文件 名 、 日 期 、 类 型 
eS A A i nn abd 
表 的 形式 。 例 如 ， 用 “大 图 标 ”“ 详 细 列 表 ”( 共 8 个 菜单 命令 ) ， 等 某 个 














方式 显示 文件 夹 列 表 ， 这 8 个 命令 相互 排斥 ， 即 只 有 一 个 命令 有 效 ， 滚 
动 * 滑 块 ? 停 留 在 有 效 命令 的 左 端 ， 即 当前 文件 夹 是 以 大 图 标 方式 显示 ， 
如 图 2-12 〈a) 所 和 示 。Windows 7 文件 管理 功能 增加 了 更 加 方便 的 文件 内 
容 直 接 浏 览 功 能 ， 在 选择 某 个 文件 后 ， 不 用 打开 文件 ， 可 以 直接 单 击 本 
， 在 文件 管理 器 中 打开 第 3 栏 ， 并 显示 预览 所 选择 文件 的 内 容 ， 如 图 2- 
12 (b) 所 示 。 
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图 2-12 查看 方式 

3. 搜索 文件 和 文件 来 

Windows 7 提供 了 3 种 文件 和 文件 夹 搜索 功能 。 

(1) 使 用 “开始 ”菜单 上 的 搜索 。 

单 击 “开始 ”按钮 ， 然 后 在 搜索 框 中 键入 字 词 或 字 词 的 一 部 分 。 键 入 
后 ， 与 所 键入 文本 相 匹配 的 项 将 出 现在 “开始 ? 深 单 上 。 搜 索 结果 基于 文 
件 名 中 的 文本 、 文 件 中 的 文本 、 标 记 以 及 其 他 文件 属性 ， 如 图 2-13 所 
和 修 。 
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图 2-14 使 用 文件 管理 器 搜索 

(2) 使 用 文件 管理 器 搜索 。 

浏览 文 件 可 能 意味 看 查看 许多 的 文件 和 子 文件 来， 为 了 市 省 时 间 ， 
可 以 使 用 文件 管理 器 窗口 项 部 的 搜索 框 进行 搜索 定位 ， 如 图 2-14 所 示 。 
搜索 框 基于 所 键入 文本 筛选 当前 视 网 。 搜 索 将 查找 文件 名 和 内 容 中 的 文 
本 ， 以 及 标记 等 文本 属性 中 的 文本 。 

在 搜索 框 中 也 可 以 使 用 一 些 搜索 技巧 来 快速 缩小 搜索 范围 。 例 如 ， 
如 果 要 基于 文件 的 一 个 或 多 个 属性 〈 如 文件 的 大 小 ， 文 件 的 修改 日 期 ) 
搜索 文件 ， 可 以 在 搜索 时 使 用 搜索 筛选 器 指定 属性 ， 在 搜索 框 中 键入 关 
键 字 ， 以 进一步 缩小 搜索 结果 范围 。 

(3) 使 用 库 搜索 。 

Windows 7 提供 文件 的 库 管 理 。 简 单 来 说 ，Windows 7 文件 库 可 以 将 














用 户 需 要 的 文件 和 文件 夹 全 部 集中 到 一 起 ， 就 像 古 网 页 收藏 夹 一 样 ， 只 
要 单 击 库 中 的 键 接 ， 束 能 快速 打开 添加 到 库 中 的 文件 来 。 男 外 ， 库 中 的 
链接 会 随 厦 原始 文件 夹 的 变化 而 自动 更 新 ， 并 且 可 以 以 同名 的 形式 存在 
于 文件 库 中 

在 库 中 可 以 根据 不 同类 文件 、 不 同属 性 列表 显示 ， 便 于 用 户 碍 找 文 
件 。 如 对 于 音乐 文件 ，Windows 7 的 库 管 理 提供 按 唱片 集 、 艺 术 家 、 歌 
曲 等 分 类 显示 。 但 是 ， 在 使 用 库 管理 之 前 首先 要 将 需要 进行 库 管理 的 文 
件 夹 添加 到 相应 的 视频 、 图 片 、 首 乐 和 文档 分 类 中 。 如 图 2-15 所 示 。 
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图 2-15 文件 夹 添加 到 库 
在 文件 管理 器 的 列表 栏 里 选择 要 添加 到 库 中 的 文件 夹 ， 然 后 单 击 鼠 


标 右键 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “包含 到 库 中 ”， 


在 其 下 一 级 采 单 中 根据 文件 


类 别 ， 分 别 选择 添加 到 库 中 的 视频 、 图 片 等 文件 夹 中 。 如 果 用 户 觉 得 系 
统 默认 提供 的 库 目 录 还 不 够 使 用 ， 可 以 新 建 库 目录 ， 如 再 建立 “电影 ” 目 
录 ， 将 磁盘 中 所 有 存放 电影 的 文件 夹 添加 到 电影 库 中 。 

Windows 7 中 的 库 给 用 户 提 供 了 将 文件 分 类 ， 并 快速 查找 的 方法 ， 
如 果 使 用 得 当 ， 用 户 可 以 快速 地 找到 所 需要 的 文件 资源 。 


2.3.3 管理 》 I 


Windows 人 允许 对 文件 或 文件 夹 进行 很 多 操作 ， 如 复制 、 移 动 、 删 除 
文件 或 文件 夹 等 。 这 些 操作 一 般 都 可 以 在 “文件 管理 器 ?窗口 里 进行 
1. 创建 文件 来 、 文 件 和 快捷 方式 
文件 来、 文件 和 快捷 方式 可 以 建立 在 如 面 上 ， 也 可 以 建立 在 各 驱动 
右上 以 及 它 下 面 的 各 级 文件 来 中 ， 如 图 2-16 所 示 。 
(1) 创建 文件 夹 。 操 作 步 骤 如 下 。 
G) 选 定 新 文件 夹 要 存放 的 位 置 。 
@ 执行 “文件 ~ 新 建文 件 夹 命令， 此 时 会 在 内 容 窗口 中 出 现 一 个 
名 为 “新 建文 件 夹 ”的 文件 夹 ， 该 名 称 是 系统 默认 的 临时 名 称 
G@) 直接 输入 新 建文 件 夹 的 名 称 ， 或 按 Backspace (~ ) 
键 ， 然 后 键入 新 建文 件 夹 的 名 称 
(2) 建立 新 文件 。 操 作 步 又 如 下 。 
G) 选 定 新 文件 所 存放 的 位 置 。 
@) 执行 “文件 新建" 命令。 
@) 在 “新 建 " 命 令 级 联 菜 单 中 单 击 所 建文 件 的 类 型 。 
由 直接 输入 新 文件 的 名 称 ， 或 按 Backspace 键 或 Delete 键 ， 然 后 键入 
新 建文 件 的 名 称 
(3) 创建 快捷 方式 。 
快捷 方式 提供 了 一 种 简便 的 工作 捷径。 每 一 个 快捷 方式 用 一 个 左下 
角 珊 有 弧 形 箭头 的 图 标 表 示 ， 称 之 为 快捷 图 标 。 快 捷 图 标 是 一 个 连接 对 





























象 的 图 标 ， 它 不 是 这 个 对 象 本 喘 ， 而 是 指 回 这 个 对 象 的 指针 。 打 开 快 捷 
方式 全 意味 着 打开 了 相应 的 对 象 ， 删 除 快捷 方式 却 不 会 影响 相应 的 对 
象 。 可 以 为 任何 一 个 对 象 建立 快捷 方式 ， 并 可 以 将 快捷 方式 放置 于 
Windows 7 中 的 任意 位 置 。 如 果 和 希望 快速 访问 某 个 应 用 程序 ， 则 可 以 在 
更 面 上 或 “开始 ” 演 单 中 创建 快捷 方式 。 创 建 快捷 方式 的 具体 步骤 如 下 。 

G) 选 定 快捷 方式 存放 的 位 置 。 

@ 执行 “文件 -> 新建 -快捷 方式 ”命令 ， 出 现 一 个 “创建 快捷 方式 ”的 
对 话 框 。 

@) 在 对 话 框 的 “命令 行 ”输入 框 中 输入 要 建立 的 快捷 方式 的 对 象 所 在 
路 径 和 名 称 。 或 者 单 击 “ 浏 览 ?按钮 搜索 要 建立 快捷 方式 的 对 象 。 然 后 单 
击 “ 下 一 步 " 梳 机。 

由 如果 默认 系统 为 该 快捷 方式 选取 的 名 称 ， 则 按 Enter 键 或 单 击 “ 完 
成 ”按钮 ， 如 果 用 户 自己 要 另 取 名 称 ， 则 在 “键入 该 快捷 方式 的 名 称 ” 输 
入 框 中 输入 自 定 义 名 称 ， 然 后 按 Enter 键 或 单 击 “ 完 成 ”按钮 即 可 。 

创建 快捷 方式 的 另 一 个 方式 是 使 用 鼠标 操作 。 按 住 鼠 标 右 键 拖 动 文 
件 ( 夹 ) 图 标 ， 到 目标 文件 夹 后 松 开 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选 
择 “ 在 当前 位 置 创建 快捷 方式 ” 即 可 。 
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图 2-16 新 建文 件 〈 夹 ) 、 
2; 思 定 文件 或 文件 炎 
在 Windows 7 中 ， 最 基本 的 操作 是 选 定 对 象 《文件 或 文件 严 ) ， 缀 
大 多 数 的 操作 都 是 从 选 定 对 象 开 始 的 。 只 有 在 选 定 对 象 后 ， 才 可 以 对 它 
们 执行 进一步 的 操作 。 具 体 选 定 操 作 如 表 2-4 所 示 。 
表 2-4 选 定 文件 或 文件 来 操作 


快捷 方式 











选 定 文件 (来 ) 操作 
单个 单 击 所 要 选 定 的 文件 或 文件 来 
鼠标 操作 单 击 第 一 个 对 象 ， 然 后 按 住 Shift 键 
连续 的 多 个 ”| 鼠标 操作 在 内 容 窗口 空白 处 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 出 一 个 虚线 框 后 释放 ， 框 内 对 象 全 部 被 选中 
键盘 操作 : 移动 光标 到 第 一 个 对 象 上 ， 按 住 Shift 键 ， 移 动 光标 到 最 后 一 个 对 象 上 
不 连续 的 多 个 | 单 击 第 一 个 对 象 ， 按 住 Ctrl 键 ， 再 单 击 想 要 选 定 的 其 他 对 象 
案 单 法 执行“ 编辑 一 全 部 选 定 ” 命 令 ， 将 选 定 当前 文件 夹 内 全 部 对 象 
键盘 操作 : 按 CtrltA 快捷 键 ， 将 选 定 当前 文件 夹 内 全 部 对 象 
反 向 选 定 。 “| 执行 “编辑 一 反 向 选 定 ”命令 ， 将 选 定 已 被 选 定 的 以 外 的 对 象 
取消 单个 : 按 住 Ctrl 键 ， 单 击 要 取消 的 对 象 
取消 全 部 ， 单 击 当前 文件 夹 空白 处 或 按 Esc 键 


3. 复制 和 移动 文件 或 文件 夹 

复制 指 生成 对 象 的 副本 并 存放 于 其 他 位 置 ， 移 动 指 将 对 象 从 当前 位 
置 移 到 其 他 位 置 。 有 具体 方法 有 以 下 几 种 。 

(1) 鼠标 左 键 拖 动 法 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 

G) 选 定 要 操作 的 对 象 。 

@@ 让 目标 文件 夹 可 见 。 

G@) 按 住 Ctrl 键 将 对 象 拖 动 到 目标 文件 来 上 (此 时 有 “+” 号 出 现 ) 
后 ， 释 放 鼠 标 和 Ctrl 键 。 

以 上 完成 的 是 对 象 的 复制 操作 。 和 若 要 移动 对 象 到 同一 盘 上 ， 则 在 第 
3 步 不 按 Ctn 键 直接 拖 放 即 可 ， 若 要 移动 对 象 到 其 他 磁盘 或 文件 下 ， 则 在 
第 3 步 按 Shift 键 进行 拖 动 。 

(2) 鼠标 右键 拖 动 法 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 

Q 选 定 要 复制 或 移动 的 对 象 。 

@ 让 目标 文件 夹 可 见 ( 方 法 同上 ) 。 

(8) 按 住 右键 拖 动 对 象 到 目标 文件 来 上 ， 释 放 鼠 标 ， 此 时 弹出 快捷 
菜单 。 

则 选择 “复制 到 当前 位 置 ?命令 完成 复制 操作 ; 知 选择 “移动 到 当前 
位 置 ”命令 就 完成 移动 操作 。 


部 


撤销 选 定 




















(3)“ 编 辑 ” 菜 单 法 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 

QD 选 定 要 复制 或 移动 的 对 象 。 

书 执 行 “编辑 复制 "命令 完成 复制 操作 ， 关 选编 辑 ~ 勇 切 ”命令 完 
成 移动 操作 ， 两 种 操作 都 将 对 象 粘贴 到 筋 贴 板 上 。 

G@) 打开 目标 文件 夹 。 

由 执行 “编辑 ~ 粘贴 ?命令 。 

(4) 快捷 全 单 法 。 有 具体 操作 步骤 如 下 。 

QD 选 定 要 复制 或 移动 的 对 象 。 

@ 石 键 单 击 选 定 的 对 象 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 * 命 令 将 进 
行 复制 操作 ， 寿 单 击 其 中 的 “ 豆 切 ”命令 将 进行 移动 操作 。 

G@) 打开 目标 文件 夹 。 

由 右键 单 击 空白 处 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 单 击 “粘贴 命令 

(5) 快捷 键 法 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 

QD 选 定 要 复制 或 移动 的 对 象 。 

Go 按 Ctrl+C 快 捷 键 将 进行 复制 操作 ;和 若 按 Ctrl+X 快 捷 键 将 进行 移动 
操作 。 

G@) 打开 目标 文件 夹 。 

由 按 Ctrl+V 快 捷 键 完成 粘贴 。 

4. 删除 文件 

选 定 删除 的 文件 ， 在 选 定 的 文件 上 右键 单 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 亲 
单 上 选择 “删除 | 如 图 2-17 所 示 。 如 采 
确定 要 删除 ， 选 择 “ 是 ”， 人 否则 选择 “ 否 "”。 需 要 说 明 的 是 ， 这 里 的 删除 并 
没有 把 该 文件 真正 删除 挥 ， 它 5 是 将 文件 移 到 了 “回收 站 "中 这 种 删除 
是 可 恢复 的 。 如 果 在 选择 删除 的 同时 按 下 “Shift” 键 ， 所 删除 的 文件 或 文 
件 夹 直接 彻 后 删除， 而 不 是 放 入 回收 站 。 





























出 除 文件 
确实 要 把 此 文件 放 入 回收 站 吗 ? 
控 作 系统 B10.doc 


类 型 : Microsof Word 97 - 2003 文档 
au 大 小 : 72.0 KB 
fm 修改 日 期 : 2013/4/22 20:42 


页 码 范 围 : 1 











图 2-17“ 删 除 文件 ”对 话 框 
5. 文件 或 文件 夹 的 更 名 
选 定 要 更 名 的 文件 或 文件 来 ， 单 击 其 文件 名 或 者 右键 单 击 鼠 标 在 弹 
出 选择 快捷 沫 单 中 的 “ 重 命 名 ”命令 ， 这 时 文件 名 呈 可 修改 状态 ， 输 入 新 
的 文件 名 ， 按 回 车 键 或 用 鼠标 单 击 其 他 地 方 确认 。 





























并 没 真正 删除 。 而 是 临时 存放 在 “回收 站 ”中 。 利 用 “回收 站 ”， 可 以 对 信 
然 误 删除 的 文件 或 文件 夹 进行 恢复 。 双 击 桌 面 上 的 “回收 站 ”图 标 ， 可 以 
打开 “回收 站 ”窗口 ， 如 图 2-18 所 示 。 

1. 恢复 文件 或 文件 夹 

在 “回收 站 ”窗口 中 找到 要 恢复 的 文件 或 文件 来 ， 选 中 它们 。 使 
用 “文件 ”- 还原” 命令 ， 文 件 或 文件 夹 就 恢复 到 原来 的 位 置 。 


























编辑 (E) “查看 (W 工具 (D) “帮助 (H) 
可 ”清空 回收 关 (B) 














E - HO 
| ”创建 快捷 方式 | 
| 创建 快捷 方式 (S) cf 2nd_cartoon2.exe 

删除 (D) 


2013-2014 学 年 校 历 19-20).doc 
E Microsoft Word 97 - 2003 文档 2013/1/27 8:52 
aa 181 KB 


至 命 人 各 (M) 


尾 性 (R) 


16.0 MB 


CF 第 四 期 救世 主 漫 画 ,.exe CF 牧 五 期 2010 大 地 记 漫画 ,.exe 


CF20110616.exe CFBOOK.exe 
Adobe Flash Player 10.1 r52 2013/1/27 8:52 
Adobe Systems, Inc. 8.02 MB 


2013/1/27 9:00 2013/1/27 9:00 
6.68 MB 17.1 MB 
CF 漫画 第 二 期 .exe CrossFire OBV192 Full XFDL _sig 
pg 2013/1/27 9:00 i exe 
9.12 MB 
妆 文 档 
| 迅雷 下 载 
动 言 禾 








cx) ey 


图 2-18“ 回 收 站 ”窗口 
2. 清空 “回收 站 >” 
如 果 要 永久 性 删除 所 有 的 文件 或 文件 来 ， 选 择 “ 文 件 ” 末 单 的 “清空 
回收 站 ”命令 。 
选择 某 个 或 某 些 文件 或 文件 夹 ， 然 后 选择 “文件 ”菜单 的 “删除 ”命令 
可 以 部 分 清除 回收 站 。 文 件 被 永久 性 删除 后 ， 就 不 可 能 再 恢复 。 
2.3.5 文件 和 应 用 程 2 


Windows 7 打开 文件 时 ， 使 用 扩展 名 来 识别 文件 类 型 ， 并 建立 与 之 
关联 的 程序 。 一 个 类 型 的 文件 与 某 个 应 用 程序 建 并 了 关联 后 ， 以 后 在 文 
件 列 表 中 双击 这 个 文件 ， 会 自动 打开 关联 的 应 用 程序 ， 并 执行 选中 的 文 
件 ， 如 双击 文件 “通知 .doc” 会 目 动 打 开 Word 程 序 并 将 文件 “通知 .doc” 调 

















入 Word 编 辑 窗 口 。 

如 果菜 个 文件 没有 与 之 关联 的 应 用 程序 ， 双 击 打 开 它 时 则 会 出 现 图 
2-19 所 示 对 话 框 ，Windows 不 知道 如 何 打开 这 个 文件 ， 会 让 用 户 自 己 来 
选择 用 哪个 应 用 程序 来 打开 该 文件 。 如 果 用 户 选择 “从 已 安装 程序 列表 
中 选择 程序 ”， 则 会 出 现 如 图 2-20 所 示 对 话 框 ， 列 表 框 中 列 出 了 所 有 已 
经 在 系统 中 注册 的 应 用 程序 ， 可 以 在 列表 框 中 选择 用 来 打开 该 文件 的 应 
用 程序 。 

如 果 想 每 次 都 使 用 该 程序 打开 这 类 文件 ， 可 以 选择 “始终 使 用 该 程 
序 打开 这 种 类 型 的 文件 ” 复 选 框 。 这 样 这 类 文件 和 该 程序 建立 了 关联 。 
Windows 户 于 | 


Windows 无 法 打开 此 文件 : 
和 | 文件 FDIOXUSRS NET 








打开 此 文件 ，Windows 坑 要 知道 要 使 用 哪个 程序 打开 它 。Windows 可 
时， 和 全 和 直系 汪汪， 
您 希望 做 什么 9 
@ 车 用 .Yeb 服务 查抄 下 请 的 程序 症 让 

从 已 安装 程序 列表 中 选择 程序 G) 


确定 | | 取消 








图 2-19 打开 “选择 ”对 话 框 





打开 方式 区 到 


选择 您 想 用 来 打开 此 文件 的 程序 : 
2 一 文件 ，FPDOXUSRS HET 


nn 0 GHU Emacs: The extensible 人 
Pt eee E| self-documentine text editor 加 
ee 3 Free Software Foundation 


ooossesasessesssesessssasesasessssssssssessasssasossesasessssssssssassssesssasessssasssassssssssesesassasssaness 太 


/A YInternet Explorer ©@ iTunes | 本 

， Nicrosoft Corporatlorn \ hpple Inc | 于 

ks " 4 | 
| 


;> 
Fl Microsoft Office 2010 下 Nicrosoft Word 
加 Wo 


Nicrosoft Corporatlom crosoft Corporatlon Ls 

















7 NECIE Notepadt+ : a free {GHU] source 
NEC-HE Tes | code editor 
pe inp Don HO don. haftree. fr 
7 
> Vware Player 
四 ， qtereator. exe = ee 
键入 您 对 该 类 型 文件 的 摘 述 占 ): 
回 始 终 使 用 选择 的 程序 打开 这 种 文件 局) 浏览 下)... 


如 果 您 想 要 的 程序 不 在 列表 或 您 的 计算 机 上 ， 您 可 以 在 sb 上 寻找 适当 的 程序 。 
[确定 ][ 取消 | 








图 2-20“ 打 开 方 式 ” 对 话 框 


2.4 磁盘 和 应 用 程序 管理 


新 磁盘 必须 被 格式 化 之 后 方 可 使 用 ， 格 式 化 操作 可 以 将 磁盘 划分 为 
引导 局 区 、 文 件 分 配 表 区 以 及 数据 区 等 。 一 般 地 ， 人 磁盘 在 出 三 之 前 就 已 
经 格式 化 了 。 用 户 可 以 根据 具体 需求 对 磁盘 (包括 人 硬盘 分 区 和 软盘 〉 进 
行 格式 化 。 需 要 注意 的 是 ， 格 式 化 操作 对 磁盘 上 的 数据 具有 不 可 挽回 的 
破坏 性 ， 因 此 ， 对 磁盘 进行 格式 化 一 定 要 格外 小 心 使 用 ， 磁 盘 一 旦 被 格 
式 化 ， 其 上 的 数据 就 全 部 被 删除 。 

2.4.1 磁盘 格式 化 


磁盘 格式 化 的 操作 步骤 如 下 。 
(1) 打开 “我 的 电脑 ?或 “资源 管理 器 ”， 选 择 软盘 或 某 个 人 硬盘 分 区 














的 盘 符 网 标 〈 如 果 格 式 化 软盘 ， 请 先 将 软盘 插入 到 软盘 驱动 器 中 ) 。 
(2) 单 击 “ 文 件 ? 深 单 或 右键 单 击 盘 符 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选 

择 “ 格 式 化 命令， 打开“ 格式 化 ?对 话 框 ， 如 图 2-21 所 示 ， 做 适当 选择 

后 ， 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 ， 开 始 对 磁盘 格式 化 。 之 后 ， 格 式 化 工作 结束 。 

| 首 式 化 学 习 ( 区 到 

容量 全 ): 

120 GB 

训 件 系统 癸 ) 

NTFS 人 Ri) 

分 醒 单 元 大 小 多 ) 


4096 字 节 
































还 原 设备 的 默认 值 @) | 
郑 标 (L) 

学 习 

格式 化 选项 甸 ) 

回 快 速 格式 化 甸 ) 


创建 一 个 Ms-D0s 启动 盘 人 ) 








[开始 6) ] [ 关闭 C) |] 








图 2-21 格式 化 窗口 








应 用 程序 是 具有 特定 功能 的 、 能 解雇 用 户 实际 应 用 问题 的 程序 。 在 
Windows 7 中 ， 每 个 应 用 程序 对 应 一 个 或 多 个 文件 ， 但 每 个 应 用 程序 都 
只 有 一 个 主 程序 文件 ， 通 常 主 文件 的 扩展 名 为 “.exe”。 

2.4.2 安装 或 删除 应 用 程 


用 户 在 使 用 计算 机 时 ， 随 大 应 用 领域 的 不 断 扩展 和 改进 ， 免 不 了 经 
常安 装 新 的 应 用 程序 和 弛 载 不 用 的 应 用 程序 ， 以 保证 总 是 使 用 最 需要 的 
最 新 的 应 用 软件 ， 而 随时 去 掉 不 使 用 的 应 用 软件 。 


执行 “开始 控制 面板 添加 /删除 程序 ”命令 ， 打 开 “ 添 加 或 删除 程 
序 ” 窗 口 ， 如 图 2-22 所 示 ， 可 以 在 此 更 改 或 得 除 程 序 安装 新 程序 ， 添 
加 或 删除 Windows 7 的 组 件 等 。 











二 合 畏 ， 控制 画板 ， v | 好 闫 甘 芒 向 夯 原 
文件 (日 ” 编 辑 (E) ”查看 (W) 工具 中 ”帮助 (H) 
调整 计算 机 的 设置 音 寿 方式 ， 类别 ~ 
系统 和 安全 用 户 帐 户 和 家 庭 安全 
< 加 音 土 您 的 计算 机 状态 训 ， 国 活 jp 或 删除 用 户 帐户 
备份 您 的 计算 机 嘱 为 所 有 用 户 设置 家 长 控制 
查找 并 解决 问题 
和 外 观 和 个 性 化 
网 络 和 Internet My : 更 改 主题 
Ci. 查 挫 网 络 状态 和 任务 二 改 训 面 背 民 
=-。。 选择 家 庭 组 和 共享 选项 亩 莹 屏幕 分 辨 挛 
,了 硬件 和 声音 英 、 时 钟 、 语 言 和 区 域 
3 查看 设备 和 打印 机 [有 更 改 纤 则 或 有 他 纺 入 法 
添加 设备 更 改 显 示 语 言 


程序 轻松 访问 


ss 5 
中 知 载 程序 @ 使 用 Windows 建议 的 设置 


优化 视频 显示 








图 2-22 控制 面板 窗口 

1. 安装 应 用 程序 

目前 Windows 环 境 的 应 用 软件 ， 都 带 有 一 个 名 为 Setup.exe 的 安装 文 
件 。 将 带 有 应 用 软件 的 盘 放 入 驱动 右 中 ， 找 到 安装 文件 后 ， 双 击 该 文件 
便 可 以 启动 安装 同 导 进行 安装 。 在 安装 过 程 中 ， 如 果 出 现 界面 要 求 输入 
产品 序列 号 时 ， 可 在 软件 包装 上 或 说 明 书 上 找到 此 序列 号 。 有 些 软件 是 
在 安装 后 ， 在 网 上 或 用 电话 进行 产品 注册 。 

2. 凶 载 应 用 程序 

在 Windows 7 中 ， 不 能 直接 通过 删除 应 用 程序 目录 来 删除 应 用 程 








序 ， 因 为 一 方面 不 可 能 删除 干净 ， 有 些 DLL 文 件 安装 在 Windows 目 录 
中 ， 另 一 方面 很 可 能 会 删除 某 些 其 他 程序 也 需要 的 DLL 文件 ， 导 致 破坏 
其 他 依赖 这 些 DLL 运行 的 程序 。 所 以 必须 使 用 程序 自 带 的 利 载 命令 或 
使 用 Windows 7 提供 的 “ 伯 载 程序 ?工具 来 完成 删除 应 用 程序 。 对 于 自 带 
的 卸载 程序 的 应 用 软件 ， 缀 载 操 作 非 党 简单， 只 要 打开 应 用 软件 菜单 后 
选择 “和 印 载 ? 命 令 即 可 。 下 面 介绍 使 用 Windows 7 中 的 “添加 或 删除 程 
序 ” 工 具 纯 载 应 用 程序 的 操作 。 

(1) 在 “控制 面板 ?窗口 中 单 击 “ 御 载 程序 ”， 将 出 现 图 2-23 所 示 的 卸 
载 或 更 改 程序 窗口 。 


-=| 四 EH 
COME L032 | 大 过 十 半 和 2 六 D| 
文件 ( 昌 ” 编 加 昌吉 看 WW 工具 中 者 助 (H) 




















控制 面板 主页 











印 载 或 更 改 程序 
坦 看 已 安 半 的 更 新 车 要 知 载 得 序 ， 请 从 列表 中 将 其 选中 ， 然 后 单 二 “ 知 载 ”、 “更 改 "” 或 “修复 " 。 
国 打开 或 关闭 Windows 功能 

组 织 ”” 徊 裁 /更 改 二 @ 
名 称 发 布 者 至 
里 360 安 全 P 士 360 安 全 中 心 E 
名 360 杀 毒 360 安 全 中 心 

国 Adobe Flash Player 11 ActiveX Adobe Systems Incorporated 

国 Adobe Flash Player 11 Plugin Adobe Systems Incorporated 

于 Adobe Reader XI (11.0.05) - Chinese Simplified Adobe Systems Incorporated 

W Apache HTTP Server 2.2.22 Apache Software Foundation 

JApple Mobile Device Support Apple Inc. 

(Apple Software Update Apple Inc. 

鸯 Apple 应 用 程序 支持 Apple Inc. 

蕊 Bonjour Apple Inc. 
BrowserProtect Bit89 Inc 
ECodeLite 
恩 Conexant HD Audio Conexant = 
| Wm 上 

四 360 安 全 中 心 产品 版 本 : 4.2.2.4092 支持 链接 : http://sd.360.cn 
帮助 链接 : http://sd.360.cn 

















图 2-23 印 载 或 更 改 程序 窗口 
(2) 选中 要 逢 载 的 程序 ， 单 击 “ 和 扼 载 /更 改 ” 将 应 用 程序 从 磁盘 中 攻 


目前 也 有 一 些 专门 的 工具 软件 可 以 帮助 用 户 凶 载 应 用 程序 ， 如 360 
的 软件 管家 工具 ， 可 以 帮助 用 户 缀 载 应 用 程序 ， 而 且 操 作 方 法 更 加 方 
便 。 


2.5 Windows 系 统 设置 


2.5.1 概述 


在 Windows 7 中 ， 控 制 面 板 集中 了 调整 与 配置 系统 的 全 部 工具 ， 可 
以 使 用 这 些 工具 对 计算 机 硬件 和 软件 进行 个 性 化 的 配置 ， 以 达到 使 计算 
机 软件 和 人 硬件 符合 个 人 的 需要 。 这 些 常 用 的 工具 有 打印 机 设置 、 鼠 标 、 
键盘 、 网 络 设置 、 多 媒体 设备 设置 、 日 期 时 间 设 置 、 字 体 管 理 、 电 源 管 
理 、 安 装 与 卸载 硬件 设备 、 添 加 和 删除 应 用 程序 等 。 总 之 利用 它 可 以 改 
变 系统 原始 的 设置 和 默认 状态 ， 而 满足 计算 机 个 性 化 工作 环境 的 需要 。 

1. 控制 面板 的 启动 

第 用 局 动 控制 面板 的 方法 是 : 执行 “开始 ”控制 面板 ”命令 ， 可 以 打 
开 “ 控 制 面板 ”窗口 ， 如 图 2-22 所 示 。 

2. 控制 面板 显示 方式 的 转换 

控制 面板 的 查看 方式 有 三 种 ， 一 种 是 分 类 视图 ， 两 种 是 采用 大 图 标 
或 小 图 标 来 查看。 一 般 首 次 打开 控制 面板 时 是 在 分 类 视图 状态 ， 如 图 2- 
22 所 示 。 也 可 以 细 化 显示 的 项 目 ， 如 图 2-24 所 示 ， 以 大 图 标 方式 来 显示 
当前 可 以 在 Windows 中 设置 的 对 象 。 
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图 2-24 控制 面板 大 图 标 查 看 方式 
2.5.2 | 多 域 、 期 和 时 间 的 设 


1. 区 域 设置 

由 于 计算 机 使 用 所 在 的 国家 或 地 区 不 同 ， 为 符合 本 地 信息 统一 性 的 
要 求 ， 必 须 将 计算 机 使 用 的 区 域 设置 成 所 在 国家 或 地 区 。 设 置 不 同 的 国 
家 或 地 区 ， 会 自动 更 改 计算 机 系统 的 “数字 ”货币 “时 间 *” 和 “日 期 * 的 设 
置 ， 使 之 与 所 设 区 域 相 匹 配 。 因 此 区 域 设置 将 影响 系统 的 数字 、 日 期 、 
货币 和 时 间 的 显示 方式 和 格式 。 

(1) 在 “控制 面板 ”窗口 中 ， 单 击 “ 时 间 、 语 言 和 区 域 ” 项 目 ， 然 后 
单 击 “更 改 日 期 、 时 间或 数字 格式 ”菜单 ， 如 图 2-25 所 示 。 

(2) 在 “格式 ?项 目 组 中 的 下 拉 列 表 中 ， 选 择 用 户 所 在 的 国家 或 地 








区 的 名 字 ， 如 中 国 用 户 应 选择 “中 文 〈 中 国 ) ”。 根 据 用 户 的 选择 在 “ 示 
例 ” 中 的 日 期 格式 也 相应 的 改变 。 

(3) 如 果 用 户 要 修改 数字 、 货 币 等 项 目 ， 可 以 单 击 “ 其 他 设置 ” 按 
钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 的 各 选项 卡 上 进行 修改 。 

(4) 最 后 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 设置 。 

2. 系统 日 期 和 时 间 的 设置 

在 Windows 7 中 ， 系 统 自动 为 存档 文件 标志 日 期 和 时 间 ， 以 提供 检 
验 或 查询 。 有 时 由 于 某 种 因素 可 能 造成 日 期 或 时 间 出 现 误 差 ， 因 此 需要 
重新 设置 。 

(1) 在 “控制 面板 ”窗口 中 ， 选 择 “ 时 间 、 语 言 和 区 域 * 项 目 ， 再 单 
击 “ 设 置 日 期 和 时 间 ” 选 项 ， 打 开 “ 日 斯 和 时 则 ”对 话 框 ， 如 图 2-26 所 示 。 
或 者 ， 单 击 “ 任 务 栏 ”" 最 右 端 的 时 钟 图 标 ， 选 择 “ 更 改 日 期 和 时 间 设 置 ”， 
也 可 以 打开 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 。 

(2) 单 击 “ 更 改 日 期 和 时 间 ” 命 令 按钮 ， 在 弹出 的 窗口 中 ， 可 以 更 
改 日 期 和 时 间 。 
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图 2-25 区 域 和 语 言 对 话 框 
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图 2-26 日 期 和 时 间 对 话 框 


2.5.3 位 观 


在 Windows 7 中 ， 用 户 可 以 根据 自己 的 喜好 和 需要 来 更 改 保 面 图 标 
和 界面 外 观 的 显示 效果 ， 从 而 使 系统 加 面 的 效果 更 加 美观 。 
1. 更 改 捆 面 图 标 
用 户 对 Windows 7 系统 桌面 上 的 图 标 可 以 自 定义 其 样式 和 大 小 等 属 
性 ， 以 方便 自己 的 使 用 习惯 。 
(1) 在 桌面 上 右键 单 击 鼠标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “个 性 
化 ”"， 或 在 控制 面板 中 单 击 “ 外 观 和 个 性 化 ”"， 选 择 “ 个 性 化 ”选项 ， 出 现 














如 图 2-27 所 示 窗 口 。 
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图 2-27 个 性 化 窗口 





(2) 选择 个 性 化 窗口 左 侧 的 “更 改 桌 面 图 标 ? 链 接 ， 打 开 如 几 2-28 
所 示 的 “桌面 图 标 设置 ?对 话 框 。 
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图 2-28 果 面 图 标 设置 





(3) 如 果 要 显示 或 隐藏 果 面 上 的 系统 图 标 ， 可 以 选中 或 取消 相应 
的 选项 ， 如 果 要 更 改 蜗 面 图 标 ， 单 击 图 2-28 中 的 “更 改 图 标 ” 命 令 按钮 进 
行 操作 。 

2. 更 改 界 面 外 观 

在 Windows 7 系统 中 ， 用 户 可 以 目 定 义 窗口 、 开 始 荣 单 以 及 任务 栏 
的 颜色 和 外 观 。Windows 7 提供 了 丰富 的 颜色 类 型 ， 甚 至 可 以 采用 半 透 
明 的 效果 。 

在 个 性 化 窗口 里 ， 用 户 可 以 单 击 窗口 下 方 的 “窗口 颜色 ”链接 ， 如 图 
2-29 所 示 。 在 该 对 话 框 中 “更 改 窗口 边框 、 开 始 菜单 和 任务 栏 的 颜色 ” 选 
项 下 提供 多 种 颜色 可 供 选择 。 
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图 2-29 窗口 颜色 





3. 屏幕 保护 程序 

屏幕 保护 程序 是 在 一 段 指定 的 时 间 内 没有 使 用 计算 机 时 ， 屏 幕 上 出 
现 的 移动 的 位 图 或 图 片 ， 或 者 动画 效果 。 使 用 屏幕 保护 程序 可 以 减少 屏 
幕 的 损耗 并 保障 系统 安全 ， 还 可 以 设置 密码 保护 ， 从 而 保证 只 有 用 户 本 
人 才能 恢复 屏幕 的 内 容 ， 防 止 无 关 人 员 壬 视屏 幕 。 设 置 屏幕 保护 程序 的 
步骤 如 下 。 

(1) 在 “个 性 话 ? 窗 口 下 方 ， 单 击 “ 屏 幕 保 护 程序 ”链接 ， 打 开 图 2-30 
所 示 窗 口 。 
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图 2-30 屏幕 保护 程序 








(2) 在 “屏幕 保护 程序 ?下拉 列 表 框 中 选择 自己 喜欢 的 屏幕 保护 程 
序 ， 同 时 可 以 通过 选择 “预览 ? 近 钮 查看 该 程序 的 显示 效果 。 

(3) 在 “等 待 ” 框 中 输入 局 动 屏幕 保护 程 友之 前 最 长 等 每 用 户 没 有 
使 用 计算 机 输入 设备 的 时 间 。 

(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 设置 操作 。 

当 计 算 机 的 闲置 时 间 达 到 指定 的 等 竺 时间 值 时 ， 屏 幕 你 护 程序 将 目 
动情 动 。 要 清除 屏幕 保护 的 画面 ， 只 需 移动 鼠标 或 按 任 意 键 即 可 。 如 宁 
选择 了 “在 恢复 时 显示 登录 屏幕 " 复 选 项 ， 则 在 返回 时 ， 会 回 到 登录 屏 
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央 。 

4. 更 改 Windows 7 主题 

主题 是 指 搭配 完整 的 系统 外 观 和 系统 声音 的 一 套 设 置 方案 。 在 
Windows 7 操作 系统 中 ， 系 统 为 用 户 提供 了 多 种 风格 的 果 面 主题 ， 分 
为 “Aero 主题 ?和 “基本 和 高 对 比 度 主题 ?两 大 类 。 其 中 “Aero 主题 ?为 用 户 
提供 高 品质 的 视觉 体验 ， 它 独 有 的 3D 泻 染 和 半 透 明 效 果 ， 可 以 使 昌 面 
看 起 来 更 加 美观 流畅 。 

要 设置 主题 ， 用 户 只 和 需 在 图 2-27 所 示 的 窗口 中 ， 单 击 某 个 主题 的 链 
接 即 可 。 

5. 更 改 屏 幕 分 辨认 和 刷新 频率 

屏 间 分 辩 京 和 刷新 频率 都 是 属于 显示 器 的 设置 ， 分 辨 紊 是 指 显 示 磁 
所 能 显示 点 的 数量 ， 显 示 器 可 显示 的 点 数 越 多 ， 男 面 就 越 清晰 ;， 刷 新 频 
率 是 指 图 像 在 屏幕 上 更 新 的 速度 ， 刷 新 率 主要 用 来 防止 屏幕 出 现 闪 烁 ， 
如 果 刷 新 率 过 低 会 使 眼睛 疲劳 ， 造 成 伤害 。 

要 设置 屏幕 分 辨 率 ， 可 右键 单 击 更 面 ， 在 弹出 的 快捷 染 单 中 选 
择 “ 屏 幕 分 辩 率 ”命令 ， 打 开 如 2-31 (a) 所 示 的 对 话 框 。 在 分 辨 率 下 拉 列 
表 中 选择 分 辨 率 的 大 小 ， 单 击 “ 高 级 设置 ?链接 ， 则 打开 类 似 如 图 2- 
31 (b) 所 示 的 对 话 框 ， 在 其 中 的 “监视 器 ?选项 卡 中 设置 显示 器 的 刷新 
频率 。 一 般 情况 下 ， 液 晶 显 示 器 的 分 辨 紊 设置 成 其 能 达到 的 最 大 能 文 持 
的 分 辨 紊 是 较 好 的 选择 。 
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图 2-31 屏幕 分 辨认 和 刷新 频率 设置 
2.5.4 用 户 管理 


Windows 7 文 持 多 用 户 使 用 同一 台 计 算 机 ， 不 同 的 用 户 拥有 自己 账 
户 和 密码、 真正 拥有 自己 的 “我 的 文档 ”文件 夹 。 每 个 用 户 可 以 设 定 自 己 
的 工作 环境 、 工 作 上 桌面。 启动 Windows 7 后 ， 只 有 正确 输入 了 用 户 名 和 
密码 才能 登录 系统 。 

1. Windows 7 账户 类 型 

Windows 7 的 用 户 账户 有 以 下 3 种 类 型 。 

(1) 管理 员 账 户 : 计算 机 的 管理 员 账 户 拥有 对 全 系统 的 控制 权 ， 
能 改变 系统 设置 ， 可 安装 和 删除 程序 ， 能 访问 计算 机 上 所 有 的 文件 。 除 
此 之 外 ， 它 还 拥有 控制 其 他 用 户 的 权限 。Windows 7 中 至 少 要 有 一 个 计 
算 机 管理 员 账 户 。 在 只 有 一 个 计算 机 管理 员 账 户 的 情况 下 ， 该 账户 不 能 
将 自己 改 成 受 限 制 账户 。 

(2) 标准 用 户 账 户 : 标准 用 户 账 户 是 受到 一 定 限制 的 账户 ， 在 系 
统 中 可 以 创建 多 个 此 类 账户 ， 也 可 以 改变 其 账户 类 型 。 该 账户 可 以 访问 
已 安装 在 计算 机 上 的 程序 ， 可 以 设置 自己 账户 的 图 片 、 密 码 等 ， 但 无 权 























更 改 大 多 数 计算 机 的 设置 。 

(3) 来 宾 账 户 : 来 宾 账 户 是 给 那些 计算 机 上 没有 用 户 账户 的 人 使 
用 ， 只 是 一 个 临时 账户 ， 主 要 用 于 远程 登录 的 网 上 用 户 访问 计算 机 系 
统 。 来 宾 账户 公有 最 低 的 权限 ， 没 有 密码 ， 无 法 对 系统 做 任何 修改 ， 只 
能 得 看 计算 机 中 的 资料 。 

2. 创建 新 账户 

在 图 2-22 所 示 的 “控制 面板 ”多 口中 单 击 “ 添 加 或 删除 用 户 账户 ” 链 
接 ， 则 打开 如 图 2-32 所 示 的 账户 管理 界面 。 单 击 “ 创 新 一 个 新 账户 ” 链 
接 ， 打 开 如 图 2-33 所 示 创 建新 账户 的 界面 ， 在 “新 账户 名 ”文本 框 内 输入 
新 用 户 的 名 称 ， 如 “abc”， 选 择 要 创建 的 账户 的 类 型 ， 如 “管理 员 ”， 单 击 
创建 账户 按钮 ， 即 可 创建 一 名 为 abc 的 账户 。 
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图 2-32 账户 管理 窗口 








FF- 芭 可 
p| 


罗 | 品 “用 户 帐户 和 家 许 安 全 用 户 枉 户 管理 帐户 ， 创建 新 帐户 | 雁 林芝 秽 画 于 
文件 日” 编辑 昌 ”查看 (W 工具 中 帮助 (H) 





命名 帐户 并 选择 帐户 类 型 
该 名 称 将 显示 在 欢迎 屏幕 和 「 开 始 | 荣 单 上 。 
扬 贝 户 名 
全 标准 用 户 (9) 
标准 帐户 用 户 可 以 使 用 大 多 数 软件 以 及 更 改 不 影响 其 他 用 户 或 计算 机 安全 的 系统 设置 。 
9 管理 员 (A) 


管理 员 有 计算 机 的 完全 访问 权 ， 可 以 做 任何 需要 的 更 改 。 根 据 通知 设置 ， 可 能 会 要 求 管理 员 在 做 出 会 影响 
其 他 用 户 的 更 改 前 提供 密码 或 确认 。 





我 们 建议 使 用 强 密 码 保 护 每 个 帐户 。 


为 什么 建议 使 用 标准 帐户 ? 





| 创 是 站 记 | | 取消 | 











图 2-33 创建 新 账户 界面 


3. 更 改 账 户 设置 

成 功 创建 新 账户 后 ， 用 户 可 以 根据 应 用 和 操作 来 更 改 账 户 的 类 型 ， 
来 改变 该 用 户 账户 的 操作 权限 。 账 户 类 型 确定 以 后 ， 也 可 以 修改 账户 的 
设置 ， 如 账户 的 名 称 、 和 密码、 图 片 等 。 在 图 2-32 所 示 的 账户 管理 窗口 中 
单 击 已 有 的 账户 ， 弹 出 如 图 2-34 所 示 的 “更 改 账户 ”窗口 ， 在 该 窗口 的 左 
边 出 现 “ 更 改 账户 名 称 *“ 更 改 密码 “更 改 图 片 ” 等 选项 ， 如 果 用 户 希 望 更 
改 相应 的 内 容 ， 可 单 击 相 应 的 链接 ， 会 出 现 相应 的 更 改 对 话 框 ， 用 户 在 
其 中 进行 设置 。 














好 | 品 过 汕 面 反 ， 用 广 帐 庆 和 家 庭 安全 ， 用 户 帐户 ， 管理 帐户 ， 更 改 相 户 ES 
文件 日 ”编辑 E， 坦 看 WJ。 工具 四 帮助 上 


更 改 abc 的 帐户 

更 改 帐 户 名 称 po 

创建 密码 痪 abc 
更 改 图 片 站 
设置 家 长 控制 

更 改 帐户 类 型 

删除 帐户 


管理 其 他 帐户 








图 2-34 更 改 账户 界面 
用 户 在 此 界面 中 可 以 删除 多 余 的 账户 ， 但 是 在 删除 账户 之 前 ， 必 须 





先 登 录 到 具有 “管理 员 ” 类 型 的 账户 ， 并 且 所 要 删除 的 账户 并 不 是 当前 的 
登录 账户 才能 删除 。 特 别 需要 注意 的 是 ， 在 删除 账户 时 ， 如 果 有 文件 被 
此 账户 设置 了 加 密 属性 ， 在 删除 之 前 ， 一 定 要 解除 加 密 ， 否 则 一 旦 账户 
被 删除 ， 被 加 密 的 文件 将 不 能 再 被 任何 账户 访问 。 

4. 切换 与 注销 用 户 

(1) 切换 用 户 。Windows 7 允许 多 个 用 户 同时 使 用 一 全 计算机 ， 文 
持 多 个 用 户 之 间 的 切换 。 所 谓 “ 用 户 切换 ”是 指 不 停止 当前 正在 运行 的 用 
户 程序 ， 不 退出 当前 的 工作 状态 ， 而 让 系统 中 的 其 他 用 户 登录 系统 ， 进 
行 其 他 工作 。 

切换 用 户 的 操作 步骤 如 下 : 单 击 * 开 始 ” 按 钮 ， 单 击 医 硬 避 右 仙 的 国 








打开 一 个 染 单 ， 其 中 有 “切换 用 户 关 注销 ?等 命令 ; 执行 “切换 用 户 ” 命 
令 ，Windows 7 将 会 显示 登录 窗口 。 


(2) 注销 。 注 销 用 户 是 指 停止 某 个 用 户 的 所 有 程序 的 运行 ， 显 示 
登录 窗口 。 











2.5.5 其 他 设置 


Windows 7 的 控制 面板 中 有 许多 可 以 设置 和 调节 的 项 目 ， 如 鼠标 的 
设置 。 在 图 2-27 所 示 的 窗口 中 ， 单 击 “ 更 改 鼠 标 指针 ?链接 ， 可 屏 医 弹出 
如 图 2-35 所 示 的 “鼠标 属性 ”对 话 框 。 

1. 设置 鼠标 按钮 

用 鼠标 单 击 “ 鼠 标 键 ?选项 卡 ， 如 图 2-35《〈a) 所 示 。 

在 “按钮 配置 ? 框 中 设置 是 以 右手 习惯 或 以 左手 习惯 来 操作 鼠标 需 ， 
当选 择 “ 左 手 习 惯 ? 时 ， 左 右键 的 作用 刚好 相反 。 
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a ) 鼠标 刍 (b) 指针 
图 2-35 设置 鼠标 属性 
“双击 速度 ” 滑 杆 用 于 设置 用 鼠标 左 键 双击 时 连续 按 两 次 按键 的 速 


c ) 指针 选项 











度 。“ 双 击 速 度 ” 可 根据 喜好 进行 调整 。 
2. 改变 鼠标 指针 
Windows 7 给 出 了 一 套 在 各 种 工作 状态 下 的 鼠标 指针 ， 当 需要 个 性 


化 的 用 户 界面 时 ， 可 以 上 自己 改变 指针 的 形状 ， 网 上 有 许多 下 载 指针 的 站 
太 。 


单 击 “ 指 针 ? 选 项 卡 ， 如 图 2-35 (b) 所 示 。 

在 这 里 可 以 改变 鼠标 光标 的 形状 ， 可 从 下 拉 列 表 框 中 选择 一 种 鼠标 
光标 的 方案 。 在 指定 其 中 一 种 鼠标 光标 的 方案 后 ， 其 下 面 的 显示 框 中 将 
出 现 该 方案 中 各 种 鼠标 光标 在 不 同 状态 下 的 显示 形状 及 其 所 表示 的 含 
pe 

选择 一 个 状态 指针 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 可 以 调 入 其 他 指针 文件 。 

3. 设置 鼠标 移动 

单 击 “* 指 针 选 项 ”选项 卡 ， 如 图 2-35《〈c) 所 示 。 

在 指针 速度 栏 可 通过 滑 块 设置 移动 鼠标 时 鼠标 在 窗口 中 移动 的 灵敏 
度 。 设 置 的 速度 越 快 ， 表 示 移 动 鼠 标 器 很 少 的 距离 ， 屏 幕 上 的 鼠标 指针 
就 会 移动 很 大 的 距离 。 

选择 “指针 轨迹 ”中 的 “显示 指针 轨迹 ” 复 选 框 ， 移 动 鼠 标 时 屏幕 上 会 
显示 出 鼠标 移动 的 轨迹 。 


2.6 Windows 7 附件 使 用 


Windows 7 附件 中 包含 了 许多 实用 程序 ， 如 画图 、 记 事 本 、 计 算 器 
等 。 这 些 程序 都 在 “程序 ? 沈 单 的 “附件 ”组 中 。 


2.6.1 记事 本 


记事 本 是 Windows 7 中 用 来 输入 文本 文件 的 应 用 程序 。 文 本 文件 是 
不 指定 大 小 、 颜 色 、 对 章 方式 、 不 包含 网 片 等 其 他 内 容 的 纯 文 字 的 文 
件 。 

使 用 菜单 “开始 ” -~ “程序 ” “附件” “记事 本 ”打开 记事 本 ， 如 图 2- 
36 所 示 。 

在 记事 本 窗口 中 有 一 个 闪烁 的 竖 线 ， 称 为 “光标 ”或 “当前 位 置 光 
标 ?。 按 下 键盘 上 的 一 个 字母 键 或 数字 键 ， 对 应 的 内 容 就 显示 在 光标 所 



































在 位 置 。 
输入 的 文字 可 以 保存 起 来 ， 保 存 的 文件 可 以 在 以 后 再 打开 编辑 或 复 
制 到 其 他 地 方 。 
(1) 使 用 且 单 “文件 ”“ 保 存 ”， 打 开 “ 为 存 为 对话 框 ， 如 图 2-37 所 


(2) 在 文件 名 文本 框 中 输入 一 个 名 字 ， 如 “ 张 峰 的 文件 ”。 
(3) 单 击 “你 存 ” 按 钮 完成 你 存 。 





文件 (月 ”编辑 (E) 格式 (O) ”查看 (V) 帮助 (H) 








图 2-36 记事 本 窗口 


Goa 











下 载 
快捷 方式 
800 字 节 
过 量 折 访问 的 位 置 
园 库 
国 视频 
图 图 片 
国 文档 
图 迅雷 下 载 
-Rh 产生 
文件 名 (N): 张 妖 的 文件 . 
保存 类 型 (T): | 文本 文档 (*.bxt) ~ 
图 2-37 保存 文件 
2.6.2“ 田 图 ” 程 





“画图 ”程序 是 中 文 Windows 7 中 的 一 个 图 像 处 理应 用 程序 ， 它 除了 
有 很 强 的 图 形 生 成 和 编辑 功能 外 ， 还 具有 一 定 的 文字 处 理 能 力 。 

使 用 “开始 ”- “程序 ”J“ 附 件 ” “画图 ”可 启动 “画图 ”程序 。 
Windows 7 中 的 画图 程序 界面 与 Windows XP 中 的 画图 程序 界面 相差 较 
大 。Windows 7 中 “画图 ”程序 的 窗口 如 图 2-38 所 示 。 
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图 2-38 画图 程序 
窗口 中 间 的 空白 部 分 为 “绘图 区 ”， 是 进行 绘画 的 地 方 。 
绘图 区 边 上 有 大 小 调整 控制 点 ， 将 鼠标 指针 指向 该 位 置 ， 当 光标 变 

成 双 箭 头 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 可 以 改变 工作 区 的 大 小 。 
当 绘图 区 很 大 , “画图 ”窗口 不 能 完全 显示 时 ， 可 以 拖 动 滚动 条 来 浏 


览 看 不 见 的 区 域 。 
绘图 区 的 右上 方 是 “颜料 盒 ”， 颜 料 盒 包 含 了 各 种 颜色 。 如 果 对 提供 


的 颜色 不 满意 ， 还 可 以 通过 单 击 更 改 其 中 的 颜色 。 
在 颜色 左边 提供 了 画 线 的 粗细 以 及 各 种 形状 工具 等 。 用 户 可 以 组 合 
使 用 这 些 形状 工具 、 线 条 的 粗细 以 及 文字 工具 、 填 充 工 具 等 国 出 简单 的 
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图 形 。 


创建 一 幅 图 片 的 步骤 举例 说 明 如 下 。 
(1) 单 击 主页 旁 的 虑 三 ， 打 开 下 拉 菜 单 ， 打 开 如 图 2-39 所 示 菜 


单 ， 执 行 其 中 的 “新 建 "菜单 命令 ， 新 建 一 个 画图 文件 。 
CNN 





、 SF 
新 建 (N) 最 近 的 图 片 


度 打开 OO) 
加 FS 


5 和 四 


人 -一 


| ol 


下 在 电子 邮件 中 发 送 (D) 








图 2-39 画图 菜单 





(2) 选择 形状 工具 栏 中 的 工具 ， 按 下 鼠标 左 键 不 放 ， 拖 动 以 后 ， 
可 以 男 出 形状 。 使 用 “工具 ?中 的 填充 工具 ， 可 以 给 所 绘制 的 形状 填充 颜 
色 。 

(3) 创建 好 图 片 后 需要 将 图 片 保存 到 磁盘 上 ， 单 击 图 2-39 沫 单 中 
的 “保存 ”命令 ， 可 打开 “为 存 为 ”对 话 框 。 

(4) 在 “保存 在 "下拉 式 列表 框 中 选择 图 片 保存 在 哪个 磁盘 上 ， 再 











在 中 间 的 列表 框 中 指定 文件 夹 ， 在 “文件 名 *” 框 中 ， 输 入 图 片 的 名 称 ; 
在 “保存 类 型 * 框 中 ， 根 据 图 片 包含 颜色 多 少 选择 一 种 文件 类 型 。 

(5) 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 保 存 创建 的 图 片 。 

对 于 一 个 保存 在 磁盘 中 的 图 片 文 件 ， 可 以 通过 单 击 荣 单 的 “打开 ?” 命 
令 打 开 它 ， 然 后 进行 编辑 修改 。 





2.7 多 媒体 程 


在 Windows 7 操作 系统 中 ， 用 户 可 以 使 用 Windows Media Player 实 现 
听 歌 和 看 电影 的 功能 。 它 是 系统 自 带 的 一 款 多 功能 媒体 播放 器 ， 不 但 可 
以 播放 CD、MP3 等 音频 文件 ， 而 且 还 可 以 播放 AVI、VCD/DVD 光 盘 和 
MPEG 等 格式 的 视频 文件 。 

使 用 Windows Media Player 可 以 播放 和 管理 电脑 中 以 及 网 络 上 的 数 
字 媒 体 程 序 ， 还 可 以 收听 全 世界 范围 内 的 广播 ， 从 CD 光盘 上 复制 音乐 
文件 等 。 选 择 “ 开 始 ”- “所 有 程序 ”~ “Windows Media Player” 命 令 ， 打 开 
Windows Media Player 窗 口 。 软 件 界面 如 图 2-40 所 示 。 

Windows 7 为 用 户 提供 了 一 个 媒体 库 ， 使 用 Media Player 播 放 多 媒体 
文件 时 ， 可 以 将 媒体 文件 导入 到 媒体 库 中 ， 当 要 播放 这 些 文件 时 ， 直 接 
在 媒体 库 中 双击 这 些 文件 即 可 。 将 媒体 文件 导入 媒体 库 的 方法 如 下 。 











[加 windows Media player 
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YO rl > +， 二 - 
图 2-40 Windows Media player 界 面 
(1) 单 击 工具 栏 上 的 “组 织 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 沫 单 里 选择 “管理 
媒体 库 ” >“ 首 乐 ”命令 ， 如 图 2-40 所 示 。 
(2) 在 打开 的 “音乐 库 位 置 ? 对 话 框 中 单 击 “添加 ?按钮 ， 如 图 2-41 所 


钞 。 





(3) 打开 “将 文件 夹 包括 在 首 乐 中 ”对 话 框 ， 如 图 2-42 所 示 ， 在 该 
对 话 框 中 选中 包括 音乐 的 文件 夹 ， 单 击 “ 包 括 文件 夹 按 钮 ”。 
(4) 返回 到 “音乐 库 位 置 ?对 话 框 , “music” 文 件 夹 就 会 出 现在 该 对 
话 框 中 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 将 “music” 文 件 夹 下 的 音乐 文件 导入 到 媒体 
库 中 。 
用 户 可 以 按照 此 种 方法 ， 在 媒体 库 中 导入 视频 、 疼 片 等 媒体 信息 。 








更 改 此 库 收 集 其 内 容 的 方式 


在 将 文件 去 包括 在 库 中 时 ， 文 件 呈 然 显示 在 库 中 ， 但 它们 仍 存 镶 在 其 原始 位 置 。 


我 的 音乐 


Ci\Users\Administrator\Music 


上 公用 音乐 


$$ CA\Users\Public\Music 


了 和解 有 关 库 的 详细 信息 届 ) 





图 2-41 Media player 音 乐 库 位 置 





GO*e ， 计算机 、 其 它 (G) ”| 好 咱 状 芭 震 记 (62 了 


























组 织 ” 新建 文件 夫 > @ 
图 视频 “名 称 - 修改 日 其 关 型 大 小 E 
gs] De ep ac ne reecos as 
国 出 品 BaiduMusic 2013/11/9 20:30 文件 去 
Eb BD pcM 2013/8/3 21:06 ”文件 夫 
剖 迅 生 下 载 WB ds 2013/5/17 8:43 。 ”文件 夫 围 
由 音乐 Di Download 2013/11/17 21:08 文件 去 | 
Dl game 2013/9/16 21:26 ”文件 赤 
网 家 庭 组 贞 Game962 2013/11/8 22:52 文件 夫 
册 Games 2013/3/2 21:10 ”文件 夫 
闭 计算 机 旧 humorpic 2013/2/2 22:27 文件 夫 日 
七 本 地 磁盘 (C;) hh iTunes 2013/9/23 20:31 ”文件 夹 司 
已 新 加 卷 (D kankan 2013/3/5 17:37 Ee 
上 music 2013/11/1 22:05 夫 
A 贞 windows xp sp3 iso 镜 像 文件 下 载 2013/11/9 20:04 文件 夫 
鲍 学 习 四 BR yxdown 2013/9/27 21:16 ”文件 实 
其它 (G;) 及 电影 2013/10/1 20:04 ”文件 夫 上 
出 迅雷 下 载 2013/11/17 16:48 ”文件 夫 本 
文件 去 :music 


























图 2-42 单 击 添 加 按钮 


当然 用 户 也 可 以 用 Windows Media Player 直 接 播放 保存 在 本 地 主机 
里 的 媒体 文件 ， 如 MP3 音 乐 、 视 频 等 各 种 媒体 格式 文件 。 默 认 情 况 下 ， 
这 些 媒体 文件 都 和 Windows Media Player 程 序 设置 了 文件 关联 ， 用 户 直 
接 双击 即 可 打开 播放 器 ， 播 放 这 些 媒体 文件 。 

需要 注意 的 是 ， 有 些 视频 文件 或 音频 文件 的 压缩 格式 Windows 
Media Player 不 能 够 识别 ， 需 要 下 载 专门 的 解码 器 软件 安装 在 计算 机 中 
才能 播放 。 


% 


1. 操作 系统 是 现代 计算 机 系统 不 可 缺少 的 组 成 部 分 ， 


习题 2 


选择 题 


责 管理 计算 机 的 ( ) 。 


A. 
.功能 

: 进程 

. 按 下 ( ) 键 能 在 各 种 中 英文 输入 法 之 间 切 换 。 
. Ctrl+Shift 


程序 


B 
C 
D 
2 
A 
B. Ctrl+Space 
GG: 
D 
3 
A 
B 
C 


Shift+Space 


. Alt+Shift 

. 以 下 ( ” ) 文件 被 称 为 文本 文件 或 ASCII 文 件 。 
， 以 EXE 为 扩展 名 的 文件 

， 以 TXT 为 扩展 名 的 文件 

.以 COM 为 扩展 名 的 文件 


操作 系统 负 


让 


.以 DOC 为 扩展 名 的 文件 

.在 Windows 7 中 ， 能 删除 一 个 应 用 程序 的 操作 是 ( ) 。 
.打开 “文件 管理 器 ?>， 按 下 Shift 删 除 应 用 程序 安装 文件 夹 

. 打开 “计算 机 ”， 找 到 应 用 程序 安装 文件 来， 删除 它 

， 进入 “命令 提示 符 ”， 在 其 中 用 DEL 命令 删除 应 用 程序 对 应 的 文 














.打开 控制 面板 ， 使 用 其 中 的 “外 载 程序 ?功能 
.回收 站 中 可 以 暂 存 的 是 硬盘 上 删除 的 (”) 对象。 


站 
汉 作 交 


.快捷 方式 
.以 上 都 对 
.在 Windows 7 中 可 以 用 “回收 站 ”恢复 (”) 上 被 误 删 除 的 文件 、 


文件 夹 和 快捷 方式 。 


A. 
， 硬盘 
.外 存储 器 


WP PONWPNONn 


软盘 


0 
在 Windows 7 中 , “前 贴 板 ?是 ( )。 


. 便 盘 上 的 一 块 区 域 
.软盘 上 的 一 块 区 域 
， 内存 中 的 一 块 区 域 
， 高 速 缓存 中 的 一 块 区 域 


如 果 一 个 窗口 被 最 小 化 ， 此 对 应 的 执行 程序 占用 内 存 的 情况 是 


. 释放 与 被 最 小 化 的 窗口 相对 应 的 程序 所 占 内 存 
. 与 被 最 小 化 的 窗口 相对 应 程序 继续 占用 内 存 








.与 被 最 小 化 的 窗口 相对 应 程序 被 终止 执行 
， 内存 不 够 时 ， 会 自动 关闭 。 

.执行 应 用 程序 都 要 显示 窗口 ， 关 闭 应 用 程序 窗口 ， 则 ( )。 
.被 终止 执行 

.继续 在 前 台 执 行 

.被 暂停 执行 

.被 转 入 后 台 执 行 

.以 下 对 Windows 文 件 、 文 件 夹 进 行 命名 中 错误 的 是 ( ) 。 
.可 以 包含 空格 符 

， 可 以 包含 “? ” 

.不 能 包含 “<” 

. 最 多 可 以 包含 255 个 字符 

. 奋 误 删除 了 人 硬盘 上 的 文件 ， 则 可 以 用 ( ”) 操作 进行 恢复 。 
.在 回收 站 中 对 此 文件 执行 “还 原 ” 

.从 回收 站 窗口 中 将 此 文件 拖 回 原 位 置 

.在 “文件 管理 器 ”窗口 中 执行 “撤销 ”命令 

.以 上 均 可 以 

.在 Windows 7 中 不 能 激活 开始 亲 单 是 ( )。 

. 用 鼠标 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 

. 按 下 “Altt+Esc” 组 合 键 

. 按 下 “CtrltEsc”* 组 合 键 

. 按 下 Windows 图 标 键 

.在 Windows 7 中 对 任务 栏 描述 错误 的 是 ( ) 。 

. 任务 栏 的 位 置 、 大 小 均 可 以 改变 

. 任务 栏 不 可 隐藏 

. 任务 栏 上 显示 的 是 已 打开 的 文档 名 或 正在 运行 的 程序 名 
. 任务 栏 的 尾 端 可 添加 图 标 




















14. Windows 7 操作 系统 是 ( ) 。 

A. 网 络 操 作 员 

B. 单 用 户 多 任务 的 操作 系统 

C. 分 时 操作 系统 

D. 多 用 户 多 任务 的 操作 系统 

15. 安装 Windows 操 作 系 统 时 ， 如 果 发 现 错误 ， 安 装 程 序 会 提示 显 


A. 等 待 
B. 终止 
C. 继续 
D. 跳 过 
16. Windows 中 的 窗口 切换 可 以 通过 ( ”) 实现 。 
A. 按 下 “Alt+Ese” 组 合 键 
B. MS-DOS 方 式 
C.“ 开 始 ” 采 单 
D.“ 回 收 站 >” 
、 上 机 练习 

1. 练习 文字 输入 

(1) 注意 观察 所 使 用 的 计算 机 ， 指 出 各 部 件 的 名 称 ， 学 习 打 开 和 
关闭 计算 机 ， 记 录 使 用 方法 。 

(2) 使 用 记事 本 输入 一 段 文字 ， 并 保存 为 文件 myfile.txt， 文 字 内 
容 任 选 ， 要 求 包 括 中 英文 及 特殊 符号 。 

2. Windows 7 基本 操作 

(1) 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 ， 查 看 开始 菜 

(2) 使 用 帮助 和 支持 学 习 Windows 操 作 。 

(3) 设置 桌面 的 背景 ， 更 改 Windows 7 的 当前 主题 。 设 置 屏幕 保 
护 程 序 设 为 “三 维 文字 ， 等 待 时 间 为 2 分 钟 ， 屏 幕 分 辨 率 像 素 设 为 


| | 











800x600， 更 改 显 示 器 的 刷新 频率 。 

(4) 将 架 面 图 标 设 为 “自动 排列 "”， 然 后 隐藏 起 来 。 

(5) 调整 时 钟 为 当前 日 期 13 个 月 以 前 的 下 午 6 点 。 

3. 文件 管理 

(1) 在 C 盘 新 建 一 个 文件 夹 * 试 验 ”， 将 C 盘 “My documents” 目 录 下 
的 文件 全 部 复制 到 这 个 目录 下 ， 然 后 将 其 中 的 一 个 文件 属性 设 为 只 读 。 

(2) 把 C 盘 “My documents” 目 录 下 的 文件 删除 ， 然 后 从 回收 站 中 恢 
复 这 些 文件 。 

(3) 查找 C 盘 上 所 有 扩展 名 为 “.hlp” 的 文件 。 

(4) 得 看 C 盘 的 总 容量 和 已 经 使 用 的 容量 、 剩 余 磁 盘 空 间 。 

(5) 在 Windows 7 中 创建 多 个 账户 ， 并 设置 每 个 账户 的 图 片 、 密 码 
等 属性 ， 之 后 删除 这 些 创建 的 账户 。 

4. 控制 面板 操作 

(1) 调整 鼠标 双击 速度 ， 并 设置 为 显示 鼠标 轨迹 。 

(2) 创建 Word 的 快捷 方式 。 

(3) 熟悉 控制 面板 上 的 功能 项 。 

5. 使 用 程序 的 使 用 

(1) 使 用 画笔 创作 一 幅 图 片 ， 大 小 为 400x300， 保 存 为 文 
件 “picl.bmp”。 

(2) 使 用 录音 机 打开 “C:\Windows\media” 文 件 夹 下 的 声音 文件 ， 播 
放 时 调整 音量 、 速 度 等 。 

到 总 岂 和 大 
. 简 述 什么 是 操作 系统 ， 操 作 系 统 的 作用 是 什么 ? 
.列举 几 种 常见 的 操作 系统 以 及 它们 的 特点 。 
， 如何 退 出 Windows 7， 为 什么 不 能 直接 关闭 电源 ? 
， 简 述 任务 栏 上 的 各 个 组 成 元 素 及 其 功能 。 
.人 简 述 窗口 和 对 话 框 的 组 成 元 素 。 














Ul 人 NO ~ 


6. 如 何在 Windows 7 中 ， 重 新 排列 文件 夹 中 的 图 标 ? 

7. 在 Windows 7 中 有 了 哪 几 种 运行 应 用 程序 的 方法 ? 

8. 去 贴 板 的 作用 是 什么 ? 

9. 简 述 Windows 7 文件 的 命名 规则 。 

10. 如 何在 “文件 管理 器 ”中 复制 、 删 除 、 移 动 、 重 命名 文件 和 文件 


11. 如 何 碍 找 人 硬盘 上 上 所 有 文件 类 型 为 “BMP” 的 文件 ? 

12. 回收 站 的 作用 是 什么 ， 如 何 还 原 回收 站 中 的 文件 ? 

13. 简 述 快捷 方式 的 几 种 创建 方法 。 

14. 屏幕 保护 程序 的 功能 是 什么 ? 

15. 如 何 添加 新 的 输入 法 ? 

16. 使 用 “控制 面板 ”中 的 “添加 /删除 程序 ”图 标 删除 Windows 应 用 程 
序 有 什么 好 处 ? 

17. 简 述 Windows 7 的 多 媒体 功能 。 


第 3 半 1 儿 了 网 络 基 硬 





本 和 章 从 计算 机 网 络 的 产生 与 发 展开 始 ， 概 要 地 讲述 了 计算 机 网 络 相 
关 基 础 知识 ， 主 要 介绍 了 网 络 的 定义 、 功 能 、 组 成 和 分 类 ; 局 域 网 的 拓 
扑 结构 、 传 输 介 质 和 组 网 设备 ，Internet 的 基本 原理 、 体 系 结构 和 应 用 ， 
其 中 详细 讲述 了 IEE、 电 子 邮 件 、FTP 的 使 用 及 HTML 语 言 基础 。 通 过 本 
章 的 学 习 ， 使 读者 对 计算 机 网 络 和 网 络 应 用 有 个 初步 认识 ， 为 今后 继续 
学 习 和 应 用 计算 机 网 络 技术 打下 民 好 的 基础 。 

e 计算 机 网 络 的 概念 

e 计算 机 网 络 协议 及 其 作用 


e 网 络 拓扑 结构 
e IP 地 址 、 域 名 及 域名 解析 过 程 
e Internet 的 应 用 





通俗 地 讲 ， 计 算 机 网 络 就 是 由 多 人 台 计 算 机 和 其 他 网 络 设备 通过 传输 
介质 和 软件 连接 在 一 起 组 成 的 网 络 系统 。 总 地 来 说 计算 机 网 络 的 组 成 基 
本 上 包括 : 计算 机 、 网 络 操作 系统 、 传 输 介质 以 及 相应 的 应 用 软件 4 部 
分 ， 其 中 传输 介质 可 以 是 有 形 的 ， 也 可 以 是 无 形 的 ， 如 无 线 网 络 的 传输 
介质 就 是 电磁 波 。 





1. 计算 机 网 络 的 产生 

早 在 1951 年 ， 美 国 碎 省 理工 学 院 林肯 实验 室 就 开始 为 美国 空军 研究 
SAGE 半 自动 化 地 面 防空 系统 ， 并 于 1963 年 建成 。 此 系统 可 视 为 计算 机 
技术 与 通信 技术 的 首次 成 功 结合 。 在 民用 方面 ， 最 早 将 计算 机 和 通信 技 
术 应 用 于 系统 的 代表 是 由 美国 航空 公司 与 IJBM 公 司 在 20 世 纪 50 年 代 初 期 
开始 联合 研制 、60 年 代 投 入 使 用 的 联机 飞机 票 预订 系统 SABRE-I。 它 通 
过 通信 线路 ， 将 一 台中 央 计 算 机 CABRE-] 与 全 美 范围 内 2 000 多 台 终 端 连 
接 起 来 ， 进 行 实 时 事务 处 理 。 

2. 计算 机 网 络 的 发 展 

追溯 计算 机 网 络 的 发 展 历史 ， 可 以 概括 为 4 个 阶段 : 面向 终端 的 计 
算 机 网 络 、 计 算 机 一 计算 机 网 络 、 开 放 式 标准 化 网 络 及 互联 网 络 。 

(1) 面向 终端 的 计算 机 网 络 。 以 单个 计算 机 为 中 心 的 远程 联机 系 
统 ， 构 成 面 问 终端 的 计算 机 网 络 。 所 谓 联 机 系统 ， 束 是 由 一 人 台中 央 主 计 
算 机 连接 大 量 的 地 理 上 处 于 分 散 位 置 的 终端 。 这 类 简单 的 “终端 一 通信 





线路 一 计算 机 ?系统 ， 成 了 计算 机 网 络 的 骏 形 。 严 格 地 说 ， 联 机 系统 与 
以 后 发 展 成 熟 的 计算 机 网 络 相 比 ， 存 在 着 根本 的 区 别 。 这 样 的 系统 除了 
一 台中 心计 算 机 外 ， 其 余 的 终端 设备 都 没有 自主 处 理 的 功能 ， 称 为 吧 终 
端 ， 所 以 还 不 能 算 作 计算 机 网 络 。 为 了 更 明确 地 区 别 于 后 来 发 展 的 多 个 
计算 机 互 连 的 计算 机 网 络 ， 就 专 称 这 种 系统 为 面向 终端 的 计算 机 网 络 。 

(2) 计算 机 一 计算 机 网 络 。20 世 纪 60 年 代 中 期 ， 出 现 了 由 知 干 个 
计算 机 互 连 的 系统 ， 开 创 了 * 计 算 机 一 计算 机 ?通信 的 时 代 ， 并 呈现 出 多 
处 理 中 心 的 特点 。60 年 代 后 期 ， 由 美国 国防 部 高 级 研究 计划 局 ARPA 提 
供 经 锅 ， 联 合计 算 机 公司 和 大 学 共同 研制 而 发 展 起 来 的 ARPA 网 ， 标 志 
着 目前 所 称 的 计算 机 网 络 的 兴起 。ARPANET 的 主要 目标 是 借助 于 通信 
系统 ， 使 网 内 各 计算 机 系统 间 能 够 共享 资源 。ARPANET 是 一 个 成 功 的 
系统 ， 它 在 概念 、 结 构 和 网 络 设计 方面 都 为 后 继 的 计算 机 网 络 打 下 了 基 
础 。 此 后 ， 计 算 机 网 络 得 到 了 迅猛 的 发 展 ， 各 大 计算 机 公司 都 相继 推出 
了 自己 的 网 络 体系 结构 和 相应 的 软 、 硬 件 产 品 。 用 户 只 要 购买 计算 机 公 
司 提供 的 网 络 产 品 ， 就 可 以 通过 专用 或 租用 通信 线路 组 建 计算 机 网 络 。 

(3) 开放 式 标 准 化 网 络 。 虽 然 已 有 大 量 各 自 研 制 的 计算 机 网 络 正 
在 运行 和 提供 服务 ， 但 仍 存在 不 少 弊病 ， 主 要 原因 是 这 些 各 自 研 制 的 网 
络 没有 统一 的 网 络 体系 结构 ， 难 以 实现 互 连 。 为 此 ， 人 们 扎 切 和 希望 建立 
一 系列 的 国际 标准 ， 得 到 一 个 “开放 、 统 一 ”的 系统 。 因 此 ， 国 际 标准 化 
组 织 ISO (International Standard Organization ) 于 1984 年 正式 颁布 了 一 个 
称 为 “开放 系统 互 连 基本 参考 模型 ”的 国际 标准 ISO7498， 简 称 OSI 参 考 模 
型 或 OSURM。OSLIRM 的 提出 ， 开 创 了 计算 机 网 络 新 时 代 。OSI 标准 不 
仅 确 保 各 广 商 生 产 的 计算 机 间 的 互 连 ， 同 时 也 促进 企业 的 竞争 。 矿 商 只 
有 执行 这 些 标准 才能 有 利于 产品 的 销路 ， 用 户 也 可 以 从 不 同 制造 厂商 获 
得 兼容 的 开放 的 产品 ， 从 而 大 大 加 速 计算 机 网 络 的 发 展 。 可 惜 的 是 ， 这 
种 梦想 从 未 真正 实现 ， 因 为 当时 免费 的 IP 协 议 已 经 存在 ， 没 有 人 愿意 再 
实现 一 套 标 准 。 但 这 种 标准 化 的 思路 指导 了 大 家 的 发 展 方 同 。 




















(4) 因特网 时 代 。20 世 纪 80 年 代 初 期 ， 为 了 使 不 同型 号 的 计算 机 

和 执行 不 同 协议 的 网 络 都 能 彼此 互联 ，ARPA 资 助 了 相关 的 研究 项 目 ， 
特别 是 为 了 使 互 不 莱 容 的 LAN 都 能 与 WAN 互 联 ， 建 立 了 Internet 项 目 
组 。 在 Internet 项 目的 研究 中 ， 专 家 重新 改写 了 ARPANET 的 通信 协议 ， 
制定 了 新 的 互联 网 数据 报 协 议 〈Internet Protocol) 和 传输 控制 协议 

(Transmission Control Protocol) 。 以 TCP、 了 两 个 协议 为 主 的 一 整套 通 
信 协 议 ， 被 称 作 TCP/IP 协 议 集 ， 有 时 也 称 作 TCP/IP 协 议 。TCP/IP 协 议 为 
不 同 计 算 机 、 网 络 的 互联 打下 了 基础 。 


3.1.2 网 络 的 功能 


计算 机 网 络 的 功能 主要 表现 在 人 硬件 资源 共享 、 软 件 资 源 共 享 和 用 户 
间 信 息 交 换 3 个 方面 。 

1. 硬件 资源 共享 

在 网 络 环境 下 ， 可 以 在 全 网 范围 内 提供 对 处 理 资 源 、 存 储 资源 、 输 
入 输出 资源 等 吊 贵 设备 的 共 译 ， 使 用 户 市 省 投资 ， 也 便于 集中 管理 和 均 
衡 分 担负 和 荷 。 人 们 可 以 坐 在 目 己 的 计算 机 前 ， 像 使 用 本 地 计算 机 一 样 使 
用 安装 在 其 他 计算 机 上 的 设备 ， 工 作 变 得 更 加 快捷 和 方便 。 图 3-1 为 多 
用 户 共 享 打 印 机 示意 图 。 

2. 数据 和 软件 资源 共享 

多 许 互联 网 上 的 用 户 远 程 访问 各 类 大 型 数据 库 ， 可 以 得 到 网 络 文 件 
传送 服务 、 远 地 进程 管理 服务 和 远程 文件 访问 服务 ， 从 而 避免 软件 研制 
上 的 重复 苑 动 以 及 数据 资源 的 重复 存 贮 ， 也 便于 集中 管理 。 例 如 ，A 计 
算 机 通过 网 络 从 远程 执行 B 计 算 机 上 的 应 用 程序 ，B 计 算 机 再 将 执行 结 
条 返回 A 计 算 机 。 图 3-2 所 示 为 多 用 户 共 孚 数据 库 示 意图 。 

3. 用 户 间 信息 交换 

计算 机 网 络 提供 了 一 种 高 效 、 快 捷 的 通信 手段 。 用 户 可 以 通过 计算 
机 网 络 传送 电子 邮件 、 发 布 新 闻 消 恩 和 进行 电子 商务 活动 。 这 些 手段 改 














弯 了 人 们 的 生活 方式 ， 为 企业 创造 怀 人 的 经 济 效 益 。 电 子 邮 件 〈E- 
mail ) 就 是 利用 网 络 进行 高 效 通信 的 一 个 典型 实例 。 
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图 3-1 多 用 户 共 享 打印 机 示意 图 


数据 库 








图 3-2 多 用 户 共 享 数 据 库 示意 图 
3.1.3 网 络 的 组 成 及 分 类 


虽然 网 络 类 型 的 划分 标准 各 种 各 样 ， 但 是 从 地 理 范围 划分 是 一 种 大 
家 都 认可 的 通用 网 络 划 分 标准 。 按 这 种 标准 可 以 把 各 种 网 络 类 型 划分 为 
局 域 网 、 城 域 网 、 广 域 网 和 互联 网 4 种 。 局 域 网 一 般 来 说 是 布置 在 一 个 
较 小 区 域内 ， 城 域 网 是 城市 范围 的 网 络 互 联 ， 广 域 网 的 履 盖 范围 更 为 广 
大 ， 不 过 这 种 划分 并 没有 严格 意义 上 地 理 范 围 的 区 分 ， 只 能 是 一 个 定性 
的 概念 。 

1. 局 域 网 〈Local Area Network，LAN ) 

这 是 最 常见 、 应 用 最 广 的 一 种 网 络 。 局 域 网 随 着 整个 计算 机 网 络 技 
术 的 发 展 和 提高 得 到 充分 的 应 用 和 普及 ， 几 乎 每 个 单位 都 有 自己 的 局 域 
网 ， 甚 至 有 的 家 许 中 都 有 自己 的 小 型 局 域 网 。 很 明显 ， 所 谓 局 域 网 ， 那 
就 是 在 局 部 地 区 范围 内 的 网 络 ， 它 所 改 盖 的 地 区 光 围 较 小 。 局 域 网 在 计 
算 机 数量 配置 上 没有 太 多 的 限制 ， 少 的 可 以 只 有 两 台 ， 多 的 可 达 几 百 
台 。 在 网 络 所 涉及 的 地 理 距离 上 一 般 来 说 可 以 是 几米 至 几 和 干 米 。 局 域 网 





























一 般 位 于 一 个 建筑 物 或 一 个 单位 肉 ， 不 存在 寻 径 问题 ， 不 包括 网 络 层 的 
应 用 。 局 域 网 的 特点 是 连接 范围 小 、 用 户 数 少 、 吻 配置 、 连 接 速 紊 高 。 

2. 城 域 网 (Metropolitan Area Network,，MAN) 

这 种 网 络 一 般 来 说 是 在 一 个 城市 ， 但 不 在 同一 地 理 小 区 范围 内 的 计 
算 机 互联 。 这 种 网 络 的 连接 距离 可 以 在 10 一 100 千 米 ， 它 采用 的 是 IEEE 
802.6 标 准 。MAN 与 LAN 相 比 扩展 的 距离 更 长 ， 连 接 的 计算 机 数量 更 
多 ， 在 地 理 范 围 上 可 以 说 是 LAN 网 络 的 延伸 。 在 一 个 大 型 城市 或 都 市 
地 区 ， 一 个 MAN 网 络 通常 连接 着 多 个 LAN 网 。 由 于 光纤 连接 的 引入 ， 
使 MAN 中 高 速 的 LAN 互 连 成 为 可 能 

3. 广域网 (Wide Area Network，WAN) 

这 种 网 络 也 称 为 远程 网 ， 所 禾 盖 的 范围 比 城 域 网 更 请， 它 一 般 是 在 
不 同城 市 之 间 的 LAN 或 MAN 网 络 互 联 ， 地 理 范 围 可 从 几 上 百 千 米 到 几 千 
于 米 。 因 为 距离 较 远 ， 信 息 衰 减 比较 严重 ， 所 以 这 种 网 络 一 般 是 要 租用 
专线 ， 通 过 IMP 〈 接 口 信息 处 理 ) 协议 和 线路 连接 起 来 ， 构 成 网 状 结 
构 ， 解 决 寻 径 问题 。 

4. 互联 网 (Internet) 

互联 网 又 因 其 英文 单词 "Internet” 的 谐音 ， 又 称 为 " 英 特 网 ”。 在 互联 
网 应 用 如 此 发 展 的 今天 ， 它 已 是 我 们 每 天 都 要 打交道 的 一 种 网 络 ， 无 论 
从 地 理 范 围 ， 还 是 从 网 络 规模 来 讲 它 都 是 最 大 的 一 种 网 络 ， 承 是 我 们 和 
说 的 “Web”WwwWwwWw” 和 “万 维 网 ”等 多 种 叫 法 。 从 地 理 范 围 来 说 ， 它 可 以 
是 全 球 计 算 机 的 互联 ， 这 种 网 络 最 大 的 特点 就 是 不 确定 性 ， 整 个 网 络 的 
计算 机 每 时 每 刻 随 着 人们 网 络 的 接 入 在 不 断 的 变化 。 当 你 连 在 互联 网 上 
的 时 候 ， 你 的 计算 机 可 以 算是 互联 网 的 一 部 分 ， 但 一 旦 你 断 开 互联 网 的 
连接 ， 你 的 计算 机 束 不 属于 互联 网 了 。 互 联网 具有 信息 量 大 、 传 播 广 等 
优点 ， 无 论 你 身 处 何 地 ， 只 要 联 上 互联 网 ， 你 就 可 以 对 任何 可 以 联网 用 
户 发 出 你 的 邮件 和 信息 。 






































3.1.4 网 络 尼 


为 了 使 不 同 厂商 、 不 同 结构 的 系统 能 够 顺利 进行 通信 ， 通 信 双 方 必 
须 遵守 共同 一 致 的 规则 和 约定 ， 如 通信 过 程 的 同步 方式 、 数 据 格式 、 编 
码 方式 等 ， 否 则 通信 是 毫 无 意义 的 。 我 们 把 在 计算 机 网 络 中 用 于 规定 信 
息 的 格式 以 及 如 何 发 送 和 接收 信息 的 一 套 规则 称 为 网 络 协议 或 通信 协 
议 。 为 了 减少 网 络 协议 设计 的 复杂 性 ， 网 络 设计 者 并 没有 设计 一 个 单 
一 、 巨 大 的 协议 来 为 所 有 形式 的 通信 规定 完整 的 细节 ， 而 是 采用 把 通信 
问题 划分 为 许多 小 的 问题 ， 然 后 为 每 个 小 的 问题 设计 一 个 单独 的 协议 的 
方法 来 解决 。 这 样 做 使 得 每 个 协议 的 设计 、 分 析 、 编 码 和 测试 都 比较 容 
易 。 分 层 模 型 是 一 种 用 于 开发 网 络 协议 的 设计 方法 。 本 质 上 ， 分 层 模型 
描述 了 把 通信 问题 分 解 为 几 个 小 的 问题 〈 称 为 层次 ) 的 方法 ， 每 个 小 的 
问题 对 应 于 一 层 。 所 谓 分 层 设计 方法 ， 就 是 按照 信息 的 流动 过 程 将 网 络 
的 整体 功能 分 解 为 一 个 个 的 功能 层 ， 不 同 机 器 上 的 同等 功能 层 之 间 采 用 
相同 的 协议 ， 同 一 机 器 上 的 相 邻 功能 层 之 间 通 过 接口 进行 信息 传递 。 

1. ISO/OSI 参 考 模型 

由 于 很 多 网 络 使 用 不 同 的 硬件 和 软件 ， 没 有 统一 的 标准 ， 结 果 造 成 
很 多 网 络 不 能 兼容 ， 而 且 很 难 在 不 同 的 网 络 之 间 进 行 通信 。 为 了 解决 这 
些 问 题 ， 人 们 迫切 希望 出 台 一 个 统一 的 国际 网 络 标准 。 为 此 ， 国 际 标准 
化 组 织 〈ISO) 和 一 些 科 研 机 构 、 大 的 网 络 公 司 做 了 大 量 的 工作 ， 提 出 
了 开放 式 系统 互 连 参 考 模型 (ISO/OSI) 和 TCP/IP 体 系 结构 。 

2. ISO/OSI 参 考 模型 的 结构 

ISO/OSI 参考 模型 是 为 了 解决 不 同类 型 网 络 技术 的 兼容 性 和 互 操作 
性 。 解 决 了 信息 在 网 络 中 的 传输 过 程 如 何 从 一 个 应 用 程序 到 达 另 一 计算 
机 的 另 一 个 应 用 程序 的 问题 。 需 要 注意 的 是 ，OSI 参 考 模型 是 网 络 设计 
的 蓝图 ， 并 非 指 一 个 现实 的 网 络 。 但 是 实际 上 当初 设计 时 确实 准备 实现 
为 一 个 标准 网 络 ， 但 是 由 于 结构 复杂 、 各 层 功 能 重复 、 同 时 能 够 满足 大 




















家 功能 需求 的 TCP/IP 协 议 已 经 实现 并 已 广泛 应 用 ， 以 至 于 没有 人 愿意 做 
这 种 出 力 不 讨 好 的 工作 ， 最 后 不 了 了 之 。 在 OSI 参 考 模型 中 ， 计 算 机 之 
间 传 送信 息 的 问题 分 为 七 个 较 小 且 更 容易 管理 和 解雇 的 小 的 问题 域 。 
一 个 小 问题 域 都 由 模型 中 的 一 层 来 解决 。OSI 将 这 七 层 从 低 到 高 叫做 物 
理 层 、 数 据 链 路 层 、 网 络 层 、 传 输 层 、 会 话 层 、 表 示 层 、 应 用 层 。 

3. OSI 各 层 的 主要 功能 

(1) 物理 层 (Physical Layer) 。 物 理 层 是 OSI 参考 模型 的 最 低 一 
层 ， 也 是 在 同 级 层 之 间 直 接 进 行 信息 交换 的 唯一 一 层 。 物 理 层 负责 传输 
二 进 制 位 流 ， 它 的 任务 就 是 为 上 层 ( 数 据 链 路 层 ) 提供 一 个 物理 连接 ， 
以 便 在 相 邻 节点 之 间 无 差错 地 传送 二 进 制 位 流 。 

(2) 数据 链 路 层 (Data Link Layer) 。 数 据 链 路 层 负 贡 在 两 个 相 邻 
节点 之 间 ， 无 差错 地 传送 以 “ 帧 ?为 单位 的 数据 。 每 一 帧 包括 一 定数 量 的 
数据 和 知 干 控制 信息 。 数 据 链 路 的 任务 首先 要 负责 建立 、 维 持 和 释放 数 
据 链 路 的 连接 。 在 传送 数据 时 ， 如 果 接 收 节点 发 现 数据 有 错 ， 要 通知 发 
送 方 重 发 这 一 帧 ， 直 到 这 一 帧 正确 无 误 地 送 到 为 止 。 这 样 ， 数 据 链 路 层 
就 把 一 条 可 能 出 错 的 链 路 ， 转 变 成 让 网 络 层 看 起 来 就 像 是 一 条 不 出 错 的 
理想 链 路 。 

(3) 网 络 层 CNetwork Layer) 。 网 络 层 的 主要 功能 是 为 处 在 不 同 
网 络 系统 中 的 两 个 节点 设备 通信 提供 一 条 他 辑 通 路 。 其 基本 任务 包括 路 
由 选择 、 拥 者 控制 与 网 络 互联 等 功能 。 

(4) 传输 层 (Transport Layer) 。 传 输 层 的 主要 任务 是 同 用 户 提 供 
可 靠 的 端 到 端 (end-to-end) 服务 ， 透 明 地 传送 报 文 。 它 同 高 层 屏 珊 了 
下 层 数 据 通 信 的 细节 ， 因 而 是 计算 机 通信 体系 结构 中 最 关键 的 一 层 。 访 
层 关 心 的 主要 问题 包括 建立 、 维 护 和 中 断 虚 电路 、 传 输 差 错 校 验 和 恢复 
以 及 信息 流量 控制 机 制 等 。 

(5) 会 话 层 (Session Layer) 。 负 贡 通 信 的 双方 在 正式 开始 传输 前 
的 沟通 ， 目 的 在 于 建立 传输 时 所 遵循 的 规则 ， 使 传输 更 顺畅 、 有 效率 。 
































沟通 的 议题 包括 使 用 全 双 工 模式 还 是 半 双 式 模式 ?如 何 发 起 传输 ?如 何 
结束 传输 ? 如何 设置 传输 参数 ? 束 像 两 国 元 首 在 见面 会 上 晤 之 前 ， 总 会 先 
派 人 谈 好 议事 规则 ， 正 式 谈判 时 就 根据 这 套 规 则 进行 一 样 。 

(6) 表示 层 (Presentation Layer) 。 表 示 层 处 理 两 个 应 用 实体 之 间 
进行 数据 交换 的 语法 问题 ， 解 决 数据 交换 中 存在 的 数据 格式 不 一 致 以 及 
数据 表示 方法 不 同等 问题 。 例 如 ，IBM 系 统 的 用 户 使 用 EBCD 编 码 ， 而 
其 他 用 户 使 用 ASCII 编 码 。 表 示 层 必须 提供 这 两 种 编码 的 转换 服务 。 数 
据 加 密 与 解密 、 数 据 压 缩 与 恢复 等 也 都 是 表示 层 提 供 的 服务 。 

(7) 应 用 层 (Application Layer) 。 应 用 层 是 OSI 参考 模型 中 最 靠 
近 用 户 的 一 层 ， 它 直接 提供 文件 传输 、 电 子 邮 件 、 网 页 浏览 等 服务 给 用 
户 。 在 实际 操作 上 ， 大 多 是 化 身 为 成 套 的 应 用 程序 ， 而 且 有 些 功 能 强大 
的 应 用 程序 ， 甚 至 涵盖 了 会 话 层 和 表示 层 的 功能 ， 因 此 有 人 认为 OSI 模 
型 上 3 层 (5、6、7 层 ) 的 分 界 已 经 模糊 ， 往 往 很 难 精确 地 将 产品 归 类 于 
哪 一 层 。 




















3.1.5 局 域 网 基础 


目前 的 局 域 网 主要 有 以 太 网 (Ethernet) 、 令 牌 网 (Token Ring) 、 
FDDI 网 (Fiber Distributed Data Interface) 、 异 步 传输 模式 网 (ATM) 
等 几 类 ， 由 于 后 三 者 已 经 很 少见 到 ， 在 此 就 不 多 介绍 。 目 前 ， 最 常见 到 
的 局 域 网 主要 是 以 双 绞 线 为 传输 介质 的 以 太 网 ， 它 主要 用 于 企 、 事 业 单 
位 的 局 域 网 ， 应 用 最 为 广泛 。 在 某 些 特定 行业 中 ， 因 其 行业 特点 ， 采 用 
的 未 必 是 以 太 网 。 但 由 于 以 太 网 迅速 发 展 ， 宪 盖 面 广 ， 因 此 ， 许 多 行业 
纷纷 在 新 的 系统 中 抛弃 旧 的 标准 网 络 ， 采 用 以 太 网 。 

1. 局 域 网 的 主要 特点 

(1) 局 域 网 覆盖 的 地 理 范围 比较 小 ， 通 常 不 超过 10 和 干 米 ， 甚 至 只 
在 一 幢 建 筑 或 一 个 房间 内 。 

(2) 信息 的 传输 速率 高 〈 通 常 在 10 一 1 000 Mbit/s 之 间 ) 、 误 码 率 

















低 ， 因 此 ， 利 用 局 域 网 进行 的 数据 传输 快速 可 徘 。 

(3) 网 络 的 经 营 权 和 管理 权 属 于 茶 个 单位 ， 易 于 维护 和 管理 。 

(4) 决定 局 域 网 的 性 质 的 关键 技术 要 素 是 拓扑 结构 、 传 输 媒 体 和 
媒体 的 访问 控制 技术 。 

2. 局 域 网 的 拓扑 结构 

网 络 拓扑 结构 定义 了 网 中 资源 的 连接 方式 。 局 域 网 的 网 络 拓 扑 结 构 
主要 有 总 线 型 拓扑 结构 、 环 型 拓扑 结构 、 星 型 拓扑 结构 、 树 型 拓扑 结构 
和 混合 型 网 络 等 几 种 。 

(1) 总 线 型 拓扑 结构 。 总 线 型 拓扑 结构 是 局 域 网 中 最 主要 的 拓扑 
结构 之 一 。 总 线 型 拓扑 结构 如 图 3-3 所 示 ， 图 中 给 出 了 总 线 型 拓扑 结构 
示意 图 。 其 中 ， 圆 圈 表 示 贡 点 ， 也 就 是 计算 机 或 者 网 络 设备 《交换 机 、 
打印 机 等 ) ;线条 表示 连 线 。 

总 线 型 拓扑 结构 的 一 个 重要 特征 就 是 可 以 在 网 中 广播 信息 。 网 络 中 
的 每 个 站 点 几乎 可 以 同时 “ 收 到 ”每 一 条 信息 。 这 与 下 面 讲 到 的 环 型 网 络 
形成 了 鲜明 的 对 比 。 总 线 型 拓扑 结构 的 最 大 优点 是 价格 低廉 ， 用 户 站 后 
入 网 灵活 。 一 般 情况 下 ， 忆 线 型 局 域 网 中 一 个 市 上 的 失效 不 会 影响 其 他 
闻 点 的 正 常 工作 ， 而 且 节 反 的 增删 也 不 影响 全 网 的 运行 。 但 它 的 缺点 也 
很 明显 ， 由 于 共用 一 条 传输 信道 ， 任 一 时 刻 只 能 有 一 个 站 点 发 送 数 据 ， 
而 且 介质 访问 控制 也 比较 复 保 。 但 由 于 总 线 型 局 域 网 结构 简单 、 接 入 灵 
活 、 扩 展 容易 、 可 靠 性 高 等 特点 使 它 成 为 使 用 最 广泛 的 一 种 网 络 拓扑 结 
构 。 

(2) 环 型 拓扑 结构 。 环 型 拓扑 结构 也 是 局 域 网 经 党 使 用 的 拓扑 结 
构 之 一 。 与 总 线 型 局 域 网 相似 ， 运 行 于 环 型 局 域 网 中 的 网 络 市 点 同样 可 
以 共享 介质 方式 进行 数据 传输 。 图 3-4 为 环 型 局 域 网 的 拓扑 示意 图 。 环 
型 结构 局 域 网 的 特点 是 每 个 市 护 都 与 两 个 相 邻 的 市 友 相 连 ， 节 点 之 间 采 
用 点 到 点 的 链 路 ， 网 络 中 的 所 有 节点 构成 一 个 团 合 的 环 ， 信 息 沿 着 一 个 
方 回 绕 环 逐 站 蛙 向 传输 。 在 环 型 拓扑 结构 中 ， 所 有 市 点 共 储 同一 个 环 型 




















言 道 ， 环 上 传输 的 任何 数据 都 必须 经 过 所 有 结 点 ， 因 此 ， 断 开 环 中 的 一 
个 节点 ， 意 味 着 整个 网 络 的 通信 终止 。 这 是 环 型 拓扑 结构 的 一 个 主要 和 缺 
a 

(3) 星 型 拓扑 结构 。 在 星 型 拓扑 结构 中 ， 网 络 中 的 各 节点 都 连接 
到 一 个 中 心 设备 上 ， 由 中 心 设备 同 目 的 节点 传送 信息 。 图 3-5 是 星 型 局 
域 网 拓扑 结构 示意 图 。 星 型 拓扑 结构 的 优点 在 于 方便 了 对 大 型 网 络 的 维 
护 和 调试 ， 对 电线 的 安装 和 检验 也 相对 容易 。 由 于 所 有 工作 站 都 与 中 心 
节点 相连 ， 所 以 ， 在 星 型 拓扑 结构 中 移动 茶 个 工作 站 十 分 简单 。 但 星 型 
拓扑 结构 也 存在 一 个 致命 缺点 ， 惑 是 由 于 所 有 节点 都 连接 到 中 心 节 氮 ， 
依靠 中 心 节 点 向 目的 节点 传送 信息 ， 所 以 中 心 节点 一 旦 失效 将 会 导致 全 
网 无 法 工作 。 而 且 星 型 拓扑 结构 需要 更 加 可 靠 的 电线。 第 见 的 以 太 局 域 
网 就 是 一 种 典型 的 星 型 拓扑 结构 局 域 网 。 

(4) 树 型 拓扑 结构 。 树 形 结构 是 分 级 的 集中 控制 式 网 络 ， 与 星 型 
相 比 ， 它 的 通信 线路 总 长 度 短 ， 成 本 较 低 ， 节 点 易于 扩充 ， 寻 找 路 径 比 
较 方 便 ， 但 除了 叶 节 点 及 其 相连 的 线路 外 ， 任 一 市 点 或 其 相连 的 线路 故 
障 都 会 使 系统 受到 影响 。 图 3-6 是 树 型 局 域 网 拓扑 结构 示意 图 。 树 型 结 
构 是 星 形 结构 的 延伸 ， 它 是 一 个 分 层 分 文 的 结构 。 一 个 分 文 和 节点 故障 
不 影响 其 他 分 支 和 市 点 的 工作 。 震 要 注意 的 是 ， 树 型 拓扑 结构 不 属于 基 
本 结构 ， 是 由 星 型 拓扑 结构 推 寻 派生 出 来 。 

(5) 混合 型 拓扑 结构 。 混 合 型 网 络 拓扑 结构 主要 应 用 于 较 大 型 的 
局 域 网 中 ， 是 由 星 型 结构 和 总 线 型 结构 的 网 络 结合 在 一 起 的 形成 的 网 络 
结构 ， 这 样 的 拓扑 结构 更 能 满足 较 大 网 络 的 拓展 ， 解 决 星 型 网 络 在 传输 
距离 上 的 局 限 ， 而 同时 又 解决 了 忌 线 型 网 络 在 连接 用 户 数 量 的 限制 。 这 
种 网 络 拓扑 结构 同时 兼顾 了 星 型 结构 与 总 线 型 结构 的 优点 ， 在 缺点 方面 
得 到 了 一 定 的 弥补 。 
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图 3-4 环 型 结 
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图 3-5 星 型 结构 
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图 3-6 树 型 结 
3. 局 域 网 的 传输 介质 
数据 传输 介质 是 传输 信息 的 载体 ， 是 通信 子 网 的 一 个 重要 组 成 部 
分 ， 它 使 网 络 上 的 计算 机 和 网 络 设备 (网 卡 、 集 线 器 、 交 换 机 以 及 路 由 
器 等 ) 实现 了 物理 连接 ， 在 计算 机 网 络 中 共有 举足轻重 的 作用 。 传 输 介 
质 的 种 类 很 多 ， 但 基本 可 以 分 为 两 类 。 一 类 是 有 线 介质 ， 如 电 绩 、 双 终 














线 、 光 纤 等 ， 另 一 类 是 无 线 介 质 ， 包 括 微 波 、 卫 星 通信 等 。 局 域 网 常用 
的 传输 介质 有 : 同 轴 电 统 、 非 屏蔽 双 绞 线 (UTP，Unshielded Twisted 
Paired) 、 屏 蔽 双 绞 线 (STP，Shielded Twisted Pair) 和 光缆 等 。 

(1) 同 轴 电 统 。 同 轴 电 缆 共 有 四 层 ， 如 图 3-7 所 示 。 因 它 的 内 部 共 
有 两 层 导体 排列 在 同一 轴 上 ， 所 以 称 为 “ 同 轴 ”。 最 内 层 的 中 心 导 体 主 要 
成 分 是 铜 ， 导 体 的 外 层 为 绝缘 层 ， 包 着 中 心 导 体 层 ， 再 癌 外 一 层 为 导体 
网 (外 导体 ，， 导 体 网 对 内 导体 起 着 屏蔽 的 作用 ， 它 能 减少 外 部 的 干 
扰 ， 提 高 传输 质量 。 同 轴 电 统 的 最 外 部 为 外 层 保护 套 ， 可 以 保护 内 部 两 
层 导体 和 加 强 拉 伸 力 。 同 轴 电 绕 比 屏蔽 双 绞 线 或 非 屏 菩 双 绞 线 传输 的 距 
离 远 。 因 此 ， 在 没有 中 继 器 对 传输 信号 放大 的 情况 下 ， 同 轴 电 统 可 以 连 
接 的 局 域 网 地 域 范 围 比 双 绞 线 大 。 同 时 ， 由 于 同 轴 电 统 用 于 各 种 类 型 数 
据 通 信 的 时 间 已 经 很 长 ， 因 此 技术 非常 成 熟 。 同 轴 电 统 的 主要 问题 是 电 
级 便 、 折 曲 困 难 、 重 量 重 。 由 于 安装 及 使 用 同 轴 电 顷 并 不 是 一 件 徐 单 的 
事情 ， 因 此 ， 同 轴 电 绕 不 适 于 楼 宇内 的 结构 化 布线 。 同 轴 电 绕 有 多 种 规 
格 和 型 号 。 局 域 网 常用 的 同 轴 电 统 有 粗 同 轴 电 绕 和 细 同 轴 电 绕 两 种 。 这 
两 种 同 轴 电 比 的 特征 阻抗 都 为 50 QL， 但 粗 同 轴 电 绕 的 直径 为 1 ecm， 而 细 
同 轴 电 统 的 直径 仅 为 0.5 cm。 需 要 注意 的 是 ， 计 算 机 网 络 与 有 线 电视 的 
同 轴 电缆 内 部 阻抗 不 同 ， 并 不 通用 。 

(2) 非 屏蔽 双 绞 线 。 非 屏蔽 双 绞 线 UTP 由 8 根 铜 绕组 成 ， 如 图 3-8 
所 示 。 其 中 ， 这 8 根 线 由 绝缘 体 分 开 ， 每 两 根 线 通过 相互 丝 合 成 螺旋 状 
而 形成 一 对 (“ 双 绞 线 ” 因 而 得 名 〉。 在 这 4 对 线 的 外 部 是 一 层 外 保护 
套 ， 用 于 保护 内 部 纤细 的 铜 导 体 和 加 强 拉 伸 力 。 非 屏蔽 双 绞 线 非常 适合 
于 楼 宇内 部 的 结构 化 布线 。 它 的 外 部 直径 为 0.43 cm， 尺 寸 小 、 重 量 
轻 、 价 格 便宜 、 容 易 安 装 和 维护 是 非 屏 蔽 双 绥 线 的 主要 特点 。 而 且 ， 非 
屏蔽 双 绞 线 使 用 标准 RJ 连接 器 ， 连 接 牢固 、 可 靠 。 但 是 非 屏 蔽 双 绞 线 
的 抗 干 扰 能 力 没 有 同 轴 电线 、 光 级 等 传输 介质 好 ， 其 传输 距离 也 比较 
短 。 目 前 ， 局 域 网 使 用 的 非 屏 蔽 双 绞 线 主要 分 为 3 类 线 、4 类 线 、5 类 线 



































和 超 5 类 线 。 这 些 非 屏蔽 双 绞 线 虽然 眼睛 看 上 去 基本 相同 ， 但 其 传输 质 
量 、 抗 干扰 能 力 有 很 大 区 别 。 其 中 ，3 类 线 主 要 用 于 10 M 网 络 的 连接 ， 
而 100 M、1 000 M 网 络 则 只 能 使 用 5 类 线 或 超 5 类 线 。 

外 层 保 护 套 屏蔽 金属 网 塑料 绝缘 层 
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图 3-8 非 屏 蔽 双 绞 线 与 标准 RJ 连接 絮 
(3) 屏蔽 双 绞 线 。 屏 蔽 双 绞 线 STP 是 屏蔽 技术 和 绞 线 技术 相 结 合 





的 产物 ， 如 图 3-9 所 示 。 它 与 非 屏 蔽 双 绞 线 在 结构 上 的 不 同 点 是 在 绞 线 
和 外 诡 间 夹 有 一 层 铜 网 或 金属 屏蔽 层 ， 因 而 价格 相对 也 较 郧 贯 。 尽 管 屏 
涪 双 绞 线 的 传输 质量 比 非 屏蔽 双 绞 线 要 蜗 ， 但 它们 的 电 比 尺寸 和 重量 相 
当 。 如 果 安 装 合 适 ，STP 具 有 很 强 的 抗 电磁 、 抗 干扰 的 能 力 。 当 然 ， 如 
果 安 装 不 合适 (如 STP 电 统 接 地 不 好 ) ， 就 有 可 能 引入 很 多 外 界 干扰 
(因为 它 可 以 使 屏蔽 线 作 为 天 线 ， 从 其 他 导体 中 吸入 电信 号 、 电 品 声 
等 ) ， 影 响 网 络 正常 工作 。 

(4) 光线。 光线 是 另 一 种 常用 的 网 络 连接 介质 ， 这 种 介质 能 传输 
调制 了 的 光 信 号 ， 如 图 3-10 所 示 。 用 于 网 络 连接 的 光缆 由 封装 在 隔 开 中 

















的 两 根 光 线 组 成 。 从 横 截 面 观察 ， 每 根 光 纤 都 被 反射 包 层 、Kevlar 加 回 
材料 和 外 保护 所 包围 。 交 线 的 导 光 部 分 由 内 核 〈 纤 上 公 ) 和 包 层 构成 。 中 
心 的 内 核 由 纯度 非常 高 的 玻璃 构成 ， 其 折射 率 很 高 。 内 核 外 的 包 层 由 折 
冉 率 很 低 的 玻璃 或 塑料 组 成 ， 这 样 在 光纤 中 传输 的 光 将 在 内 核 与 包 层 的 
交界 处 形成 全 反射 。 与 管道 相似 ， 光 线 利 用 全 反射 将 光线 限制 在 光 导 玻 
璃 中 ， 即 使 在 弯曲 的 情况 下 ， 也 不 影响 光 的 传输 ， 因 此 能 传输 很 远 的 距 
离 。 与 UIP、STP 和 同 轴 电线 相 比 ， 光 线 的 传输 速度 更 高 ， 其 传输 速度 
可 以 超过 2 Gbitys。 由 于 光缆 中 传输 的 是 区 而 不 是 电 脉冲 ， 所 以 光 绩 既 不 
受 电 磁 干 扰 ， 也 不 受 无 线 电 干扰 ， 更 不 会 成 为 雷击 的 接 入 点 。 光 纤 在 传 
和 输 时 不 会 有 光波 信号 散射 出 来 ， 因 此 不 用 担心 被 人 从 散射 的 能 量 中 盗 取 
言 轧 。 再 者 ， 光 纤 一 旦 被 截断 ， 要 用 融 接 的 方式 才能 接 起 来 ， 因 此 有 有 
人 想 要 截断 线 线 禄 取信 息 ， 不 但 费时 宽 力 而 且 较 易 被 发 现 。 光 线 可 以 防 
止 内 外 噪声 和 传输 损耗 低 的 特性 ， 使 光纤 中 的 信号 能 够 传输 相当 远 的 距 
离 ， 这 对 设计 履 盖 范围 广 的 网 络 非常 有 用 。 


图 3-9 屏蔽 双 绞 线 结构 





























1 Se UL SR ee 包 层 CRY 
2 OK 放生 机 
~ : Li WA i es ng 
内 核 与 包 层 之 间 形成 全 反射 光缆 


图 3-10 光线 
4. 以 太 网 
以 太 网 (EtherNet) 最 早 是 由 施乐 (Xerox) 公司 创建 的 ， 在 1980 年 
由 DEC、Intel 和 Xerox 三 家 公司 联合 开发 为 一 个 标准 。 以 太 网 是 目前 应 
用 最 为 广泛 的 局 域 网 ， 包 括 标准 以 太 网 (10 Mbits〉、 快 速 以 太 网 


(100 Mbits) 、 吉 比特 以 太 网 (1 000 Mbits) 和 10 G 以 太 网 。 以 太 网 
主要 有 双 绞 线 和 同 轴 电 缆 两 种 传输 介质 。 

(1) 标准 以 太 网 。 最 开始 以 太 网 只 有 10 Mbits 的 吞吐 量 ， 它 所 使 
用 的 是 CSMA/CD〔 带 有 冲突 检测 的 载波 侦 听 多 路 访问 〉 的 访问 控制 方 
法 ， 通 常 把 这 种 最 早期 的 10Mbit/s 以 太 网 称 之 为 标准 以 太 网 。 

(2) 快速 以 太 网 。 随 着 网 络 的 发 展 ， 传 统 标 准 的 以 太 网 技术 已 难 
以 满足 日 瘟 增 长 的 网 络 数据 流量 速度 需求 。1995 年 3 月 IEEE 宣 布 了 IEEE 
802.3u 100BASE-T 快 速 以 太 网 标准 (Fast Ethernet) ， 开 始 了 快速 以 太 
网 的 时 代 。 人 快速 以 太 网 有 许多 的 优点 ， 最 主要 体现 在 快速 以 太 网 技术 可 
以 有 效 的 保障 用 户 在 布线 基础 实施 上 的 投资 ， 它 支持 3、4、5 类 双 绞 线 
以 及 光纤 的 连接 ， 能 有 效 地 利用 现 有 的 设施 。 快 速 以 太 网 的 不 足 其 实 也 
是 以 太 网 技术 的 不 足 ， 那 就 是 快速 以 太 网 仍 是 基于 载波 侦 听 多 路 访问 和 
冲突 检测 (CSMA/CD) 技术 ， 当 网 络 负 载 较 重 时 ， 会 造成 效率 的 降 
低 ， 当 然 这 可 以 使 用 交换 技术 来 弥补 。 

(3) 吉 比 特 以 太 网 。 随 着 以 太 网 技术 的 深入 应 用 和 发 展 ， 企 业 用 
户 对 网 络 连 接 速 度 的 要 求 越 来 越 高 。1996 年 6 月 ，IEEE 标准 委员 会 批准 
了 吉 比 特 位 以 太 网 方案 授权 申请 。 随 后 IEEE 802.3 工 作 组 成 这 了 802.3z 
工作 委员 会 。IEEE 802.3z 委员 会 的 目的 是 建立 吉 比 特 位 以 太 网 标准 。 
吉 比 特 以 太 网 在 处 理 新 应 用 和 新 数据 类 型 方面 具有 灵活 性 ， 它 是 在 赢得 
了 巨大 成 功 的 10 Mbitys 和 100 Mbit/s IEEE 802.3 以 太 网 标准 的 基础 上 的 延 
伸 ， 提 供 了 1 000 Mbits 的 数据 带宽 。 这 使 得 千 兆 位 以 太 网 成 为 高 速 、 宽 
带 网 络 应 用 的 战略 性 选择 。 

(4) 10 G 以 太 网 。 现 在 10 Gbit/s 的 以 太 网 标准 已 经 由 IEEE 802.3 工 
作 组 于 2000 年 正式 制定 ，10 G 以 太 网 仍 使 用 与 以 往 10 Mbits 和 100 Mbit/s 
以 太 网 相同 的 形式 ， 它 允许 直接 升级 到 高 速 网 络 。10 G 以 太 网 仍然 是 以 
太 网 ， 只 不 过 更 快 。 但 由 于 10 G 以 太 网 技术 的 复杂 性 及 原来 传输 介质 的 
兼容 性 问题 ， 还 有 这 类 设备 造价 太 高 ， 所 以 这 类 以 太 网 技术 目前 还 处 于 




















研发 的 初级 阶段 ， 还 没有 得 到 实质 应 用 。 
3.2 Internet 概 述 


3.2.1 Internet 的 起 源 与 发 


Intemet 最 早 来 源 于 美国 国防 部 高 级 研究 计划 局 DARPA (Defense 
advanced Research Projects Agency) 的 前 身 ARPA 建 立 的 ARPAnet， 该 网 
于 1969 年 投入 使 用 。1982 年 ，Internet 由 ARPAnet，MILNET 等 几 个 计算 
机 网 络 合 并 而 成 ， 作 为 Internet 的 早期 骨干 网 ，ARPAnet 试验 并 况 定 了 
Intemnet 存在 和 发 展 的 基础 ， 较 好 地 解决 了 异种 机 网 络 互 联 的 一 系列 理 
论 和 技术 问题 。1983 年 ，ARPAnet 分 裂 为 两 部 分 : ARPAnet 和 纯 军 事 用 
的 MILNET。 该 年 1 月 ，ARPA 把 TCP/IP 协 议 作为 ARPAnet 的 标准 协议 ， 
其 后 ， 人 们 称呼 这 个 以 ARPAnet 为 主干 网 的 网 际 互 联网 为 Internet， 
TCP/IP 协 议 簇 便 在 Internet 中 进行 研究 、 试 验 ， 并 改进 成 为 使 用 方便 ， 效 
率 极 好 的 协议 簇 。 

与 此 同时 ， 局 域 网 和 其 他 广域网 的 产生 和 选 勃 发 展 对 Internet 的 进 
一 步 友 展 起 了 重要 的 作用 。 其 中 ， 最 为 引 人 注 目的 就 是 美国 国家 科学 基 
金 会 NSF (National Science Foundation ) 建立 的 美国 国家 科学 基金 网 
NSFnet，1986 年 ，NSF 建 立 起 了 六 大 超级 计算 机 中 心 ， 为 了 使 全 国 的 科 
学 家 、 工 程 师 能 够 共享 这 些 超级 计算 机 设施 ，NSF 建 立 了 自己 的 基于 
TCP/P 协 议 复 的 计算 机 网 络 NSFnet， 并 成 功 使 得 NSFnet 于 1990 年 6 月 彻 
底 取 代 了 ARPAnet 而 成 为 Internet 的 主干 网 。NSFnet 对 Internet 的 最 大 页 献 
是 使 Internet 同 全 社会 开放 ， 而 不 像 以 前 那样 仅仅 借 计 算 机 研究 人 员 、 政 
府 职员 和 政府 承包 商 使 用 。1995 年 ，Imternet 开 始 大 规模 应 用 在 商业 领 
域 。 目 前 ，Pnternet 已 成 为 规模 最 大 的 国际 性 计算 机 网 络 。 


3.2.2 Internet 上 的 工作 原 于 














计算 机 网 络 是 由 许多 计算 机 组 成 的 ， 要 实现 网 络 的 计算 机 之 间 传 输 
数据 ， 必 须要 做 两 件 事 一 一 数据 传输 目的 地 址 和 保证 数据 迅速 可 靠 传输 
的 措施 。Internet 使 用 一 种 专门 的 计算 机 语言 (协议 ) ， 以 保证 数据 安 
全 、 可 靠 地 到 达 指 定 的 目的 地 ， 这 种 语言 分 为 两 部 分 : 

TCP (Transmission Control Protocol 传 输 控 制 协议 ) 和 IP (Internet 
Protocl 网 间 协 议 ) 。 

1. TCP/IP 体 系 结构 的 层次 划分 

TCP/IP 协 议 是 目前 最 流行 的 隘 业 化 网 络 协议 ， 尽 管 它 不 是 某 一 标准 
化 组 织 提 出 的 正式 标准 ， 但 它 已 经 被 公认 为 目前 的 工业 标准 或 事实 标 
准 。 因 特 网 之 所 以 能 迅速 发 展 ， 就 是 因为 TCP/IP 协 议 能 够 适应 和 满足 世 
界 范围 内 数据 通信 的 需要 。TCP/P 协 议 具 有 以 下 几 个 特点 。 

(1) 开放 的 协议 标准 ， 可 以 免费 使 用 ， 并 且 独 立 于 特定 的 计算 机 

















人 硬件 与 操作 系统 。 
(2) 独立 于 特定 的 网 络 硬件 ， 可 以 运行 在 局 域 网 、 广 域 网 以 及 互 
联网 中 。 


(3) 统一 的 网 络 地 址 分 配方 案 ， 使 得 整个 TCP/IP 设 备 在 网 中 都 有 
唯一 的 地 址 。 

(4) 标准 化 的 高 层 协议 ， 可 以 提供 多 种 可 靠 的 用 户 服 务 。 

TCP/P 体 系 结构 的 层次 划分 ， 如 网 3-11 所 示 。 左 侧 是 OSI 参考 模型 
的 7 层 模型 ， 右 侧 是 TCP/IP 体 系 结构 的 4 个 层次 ， 可 以 看 到 ，TCP/IP 体 系 
结构 中 有 些 层 次 包含 了 多 个 OSI 参考 模型 层次 。 

2. TCP/IP 体 系 结构 中 各 层 的 功能 

(1) 网 络 接口 层 (Network Interface Layer) 。 在 TCP/IP 分 层 体系 
结构 中 ， 最 底层 是 网 络 接口 层 ， 它 负责 通过 网 络 发 送 和 接收 卫 数 据 报 。 
TCP/IP 体 系 结构 并 未 对 网 络 接 口 层 使 用 的 协议 做 出 硬性 规定 ， 它 允许 主 
机 连 入 网 络 时 使 用 多 种 现成 的 和 流行 的 协议 ， 如 局 域 网 协议 或 其 他 一 些 
协议 。 











(2) 互联 层 (Internet Layer) 。 互 联 层 是 TCP/IP 体 系 结构 的 第 二 
层 ， 它 实现 的 功能 相当 于 OSI 参 考 模型 网 络 层 的 无 连接 网 络 服务 。 互 联 
层 负 责 将 源 主机 的 报 文 分 组 发 送 到 目的 主机 ， 源 主机 与 目的 主机 可 以 在 
一 个 网 上 上， 也 可 以 在 不 同 的 网 上 。 互 联 层 的 主要 功能 包括 : 处 理 来 自传 
输 层 的 分 组 发 送 请 求 ， 在 收 到 分 组 发 送 请 求 之 后 ， 将 分 组 装 入 卫 数 据 
报 ， 填 充 报 头 ， 选 择 发 送 路 径 ， 然 后 将 数据 报 发 送 到 相应 的 网 络 输 出 
线 ; 处 理 接收 的 数据 报 ， 在 接收 到 其 他 主机 发 送 的 数据 报 之 后 ， 检 得 目 
的 地 址 ， 如 需要 转发 ， 则 选择 发 送 路 径 ， 转 发 出 去 ， 如 目的 地 址 为 本 贡 
点 耳 地 址 ， 则 除去 报头 ， 将 分 组 送 交 给 传输 层 处 理 ; 处 理 互 联 的 路 径 、 
流 控 与 拥塞 问题 。 

(3) 传输 层 (Transport Layer) 。 互 联 层 之 上 是 传输 层 ， 它 的 主要 
功能 是 负责 应 用 进程 之 间 的 端 一 端 (Host 一 to 一 Host)〉 通信。 在 TCP/IP 
体系 结构 中 ， 设 计 传 输 层 的 主要 目的 是 在 互联 网 中 源 主机 与 目的 主机 的 
对 等 实体 之 间 建 立 用 于 会 话 的 端 一 端 连接 。 因 此 ， 它 与 OSI 参考 模型 的 
传输 层 功 能 相似 。 

TCP/IP 体 系 结构 的 传输 层 定义 了 传输 控制 协议 (TCP，Transport 
Control Protocol) 和 用 户 数据 报 协议 CUDP，User Datagram Protocol) 
两 种 协议 。 

TCP 协议 是 一 种 可 靠 的 面向 连接 的 协议 ， 它 允许 将 一 台 主 机 的 字 节 
流 (byte stream) 无 差错 地 传送 到 目的 主机 。 

UDP 协议 是 一 种 不 可 靠 的 无 连接 协议 ， 它 主要 用 于 不 要 求 分 组 顺序 
到 达 的 传输 中 ， 分 组 传输 顺序 检查 与 排序 由 应 用 层 完成 。 

(4) 应 用 层 (Application Layer) 。 在 TCP/IP 体 系 结构 中 ， 应 用 层 
是 最 靠近 用 户 的 一 层 。 它 包括 了 所 有 的 高 层 协议 ， 并 且 总 是 不 断 有 新 的 
协议 加 入 。 常 用 协议 主要 有 Telnet、FTP、SMTP、DNS、HTTP 等 。 
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图 3-11 TCP/IP 与 OSI 的 对 应 关系 


图 3-12 三 类 IP 地 址 的 结构 

3. IP 地 址 

IP 协 议 是 TCP/IP 协 议 簇 中 最 重要 的 协议 之 一 。1981 年 完成 的 
IPv4 (RFC791) 定义 了 因特网 在 传输 和 处 理 数据 时 可 以 应 用 的 简单 规 
则 、 帮 助 处 理 数 据 的 一 组 头 以 及 寻 址 机 制 ， 成 为 当时 耳 协议 的 标准 。 

在 以 TCP/IP 为 通信 协议 的 网 络 上 ， 每 一 台 主 机 都 有 一 个 唯一 的 IP 地 
址 ， 其 功能 就 像 门牌 号 码 一 样 ， 此 IP 地 址 是 标识 一 台 TCP/IP 主 机 的 唯一 
逻辑 地 址 。 按 照 TCP/IP 协 议 规定 ， 在 IPV4 协 议 下 ，IP 地 址 用 三 进 制 来 表 
示 ， 每 个 IP 地 址 长 32 bit， 比 特 换算 成 字 节 ， 就 是 4 个 字 节 。 例 如 ， 一 个 
采用 二 进 制 形 式 的 PP 地址 是 “00001010000000000000000000000001”。 为 
了 方便 人 们 的 使 用 ，IP 地 址 经 党 被 写成 十 进 制 的 形式 ， 中 间 使 用 符 
号 “” 分 开 。 于 是 ， 上 面 的 I 了 PP 地址 可 以 表示 为 “10.0.0.1”。IP 地 址 的 这 种 
表示 法 叫做 “点 分 十 进 制 表示 法 ”， 这 显然 比 1 和 0 容易 记忆 得 多 。 

最 初 设计 互联 网 络 时 ， 为 了 便于 寻 址 以 及 层次 化 构造 网 络 ， 每 个 IP 
地 址 包括 两 个 标识 码 (ID) ， 即 网 络 ID 和 主机 ID。 同 一 个 物理 网 络 上 的 
所 有 主机 都 使 用 同一 个 网 络 ID， 网 络 上 的 一 个 主机 有 一 个 主机 ID 与 其 对 
应 。Intemet 委 员 会 定义 了 5 种 IP 地 址 类 型 以 适合 不 同 容 量 的 网 络 ， 即 A 
类 -FE 类。 其 中 A、B、C 三 类 (如 图 3-12 所 示 )〉 由 InternetNIC 在 全 球 范围 








内 统一 分 配 ，D、E 类 为 特殊 地 址 。 

(1) A 类 IP 地 址 。 一 个 A 类 IP 地 址 是 指 ， 在 了 下地 址 的 四 段 号 码 中 ， 
第 一 段 号 码 为 网 络 号 码 ， 剩 下 的 三 段 号 码 为 本 地 计算 机 的 号 码 。 如 果 用 
二 进 制 表示 了 P 地 址 的 话 ，A 类 了 下 地 址 就 由 1 字 节 的 网 络 地 址 和 3 字 节 主机 
地 址 组 成 ， 网 络 地 址 的 最 高 位 必须 是 “0”?。A 类 IP 地 址 中 网 络 的 标识 长 度 
为 7 位 ， 主 机 标识 的 长 度 为 24 位 ，A 类 网 络 地 址 数量 较 少 ， 可 以 用 于 主 
机 数 达 1 600 多 万 台 的 大 型 网 络 。A 类 IP 地 址 地 址 范围 是 1.0.0.1 一 
126.255.255.254， 子 网 掩 码 为 255.0.0.0， 每 个 网 络 支持 的 最 大 主机 数 为 
16 777 214 台 。 

(2) B 类 IP 地 址 。 一 个 B 类 IP 地 址 是 指 ， 在 IP 地 址 的 四 段 号 码 中 ， 
前 两 段 号 码 为 网 络 写 码 。 如 果 用 三 进 制 表 示 IP 地 址 的 话 ，B 类 IP 地 址 就 
由 2 字 节 的 网 络 地 址 和 2 字 节 主机 地 址 组 成 ， 网 络 地 址 的 最 高 位 必须 
是 “10”。B 类 IP 地 址 中 网 络 的 标识 长 度 为 14 位 ， 主 机 标识 的 长 度 为 16 
位 ，B 类 网 络 地 址 适用 于 中 等 规模 的 网 络 ， 每 个 网 络 所 能 容纳 的 计算 机 
数 为 6 万 多 台 。B 类 IP 地 址 地 址 范围 128.1.0.1 一 191.254.255.254， 子 网 掩 
码 为 255.255.0.0， 每 个 网 络 文 持 的 最 大 主机 数 为 65 534 人 台 。 

(3) C 类 IP 地 址 。 一 个 C 类 IP 地 址 是 指 ， 在 IP 地 址 的 四 段 号 码 中 ， 
前 三 段 号 码 为 网 络 号 码 ， 剩 下 的 一 段 号 码 为 本 地 计算 机 的 号 码 。 如 果 用 
二 进 制 表示 IP 地 址 的 话 ，C 类 IP 地 址 就 由 3 字 节 的 网 络 地 址 和 1 字 节 主机 
地 址 组 成 ， 网 络 地 址 的 最 高 位 必须 是 “110”"。C 类 IP 地 址 中 网 络 的 标识 长 
度 为 21 位 ， 主 机 标识 的 长 度 为 8 位 ，C 类 网 络 地 址 数量 较 多 ， 适 用 于 小 规 
模 的 局 域 网 络 ， 每 个 网 络 最 多 只 能 包含 254 台 计算 机 。C 类 IP 地 址 范围 
192.0.1.1 一 223.255.254.254，C 类 IP 地 址 的 子 网 掩 码 为 255.255.255.0， 
个 网 络 文 持 的 最 大 主机 数 为 254 台 。 

4. 子 网 划分 和 子 网 掩 码 

IP 地 址 的 32 个 三 进 制 位 所 表示 的 网 络 数 是 有 限 的 ， 因 为 对 每 一 网 络 
均 需 要 唯一 的 网 络 标识 。 在 制定 编码 方案 时 ， 会 遇 到 网 络 数 不 够 的 问 



































题 ， 解 决 的 办 法 是 采用 子 网 寻 址 技术 ， 将 主机 标识 部 分 划 出 一 定 的 位 数 
用 作 本 网 的 各 个 子 网 ， 剩 余 的 主机 标识 作为 相应 子 网 的 主机 标识 部 分 。 
划分 多 少 位 给 子 网 ， 主 要 视 你 实际 需要 多 少 个 子 网 而 定 。 这 样 ，IP 地 址 
就 划分 为 “网 络 一 子 网 一 主机 ”三 部 分 。 在 计算 机 网 络 规划 中 ， 通 过 子 网 
技术 将 单个 大 网 划分 为 多 个 子 网 ， 并 由 路 由 器 等 网 络 互联 设备 连接 。 

为 了 进行 子 网 划分 ， 需 要 引入 子 网 掩 码 的 概念 。 通 过 子 网 掩 码 来 告 
诉 本 网 是 如 何 进行 子 网 划分 的 ， 如 可 使 用 子 网 掩 码 将 一 个 C 类 网 络 划分 
为 八 个 子 网 。 子 网 掩 码 是 一 个 32 位 的 三 进 制 地 址 ， 其 表示 方式 是 : 凡是 
IP 地 址 的 网 络 和 子 网 标识 部 分 ， 用 三 进 制 数 1 表示 ; 凡是 IP 地 址 的 主机 
标识 部 分 ， 用 三 进 制 数 0 表 示 ; 用 点 分 十 进 制 书写 。 

A 类 、B 类 和 C 类 地 址 默认 的 子 网 掩 码 为 : A 类 : 255.0.0.0; 也 
类 : 255.255.0.0; C 类 : 255.255.255.0。 

5. 域名 系统 

在 网 络 上 ， 真 实 的 地 址 都 是 IP， 但 是 IP 只 是 一 串 数 字 ， 不 易 记 
忆 ， 而 且 由 于 各 种 原因 ， 在 某 些 时 候 可 能 需要 换 服 务 器 或 者 更 换 IP， 那 
么 原来 的 各 种 信息 都 会 失效 ， 造 成 损失 。 而 且 ， 在 一 个 IP 上 也 就 是 一 个 
服务 器 上 ， 可 能 要 部 署 多 个 站 ， 那 么 如 果 只 是 使 用 IP 的 话 ， 根 本 没 法 分 
辨 ， 所 以 有 人 为 了 便于 记忆 ， 发 明了 域名 这 个 概念 。 

DNS 域 名 系统 (Domain Name System) 是 一 种 分 层 命名 系统 ， 名 字 
由 若干 标号 组 成 ， 标 号 之 间 用 圆 点 分 隔 。 从 右 到 左 ， 每 一 段 从 大 到 小 表 
示 一 个 域 ， 最 左边 的 是 主机 。 例 如 ，www.haue.edu.cn 是 一 个 域名 。 其 
中 www 是 主机 名 ， 表 示 学 校 的 主页 所 在 的 主机 ，haue 是 子 域名 ， 表 示 河 
南 工程 学 院 ，edu 是 第 二 级 主 域名 ， 表 示 教 育 系 统 ; cn 是 第 一 级 主 域名 
《也 叫 国家 域名 ， 顶 级 域名 ) ， 代 表 中 国 。 

域名 可 分 为 不 同 级 别 ， 包 括 顶 级 域名 、 二 级 域名 等 。 顶 级 域名 又 分 
为 两 类 : 一 是 国家 顶级 域名 ， 目 前 有 200 多 个 国家 分 配 了 顶级 域名 ， 表 
3-1 列 出 了 一 些 常见 国家 和 地 区 的 域名 表 ; 二 是 国际 顶级 域名 ， 例 如 ， 





























表示 商业 的 .com， 表 示 网 络 提 供 商 的 .net， 表 示 非 盘 利 组 织 的 .org 等 。 

二 级 域名 是 指 顶 级 域名 之 下 的 域名 ， 在 国际 顶级 域名 下 ， 它 是 指 域 
名 注册 人 的 网 上 名 称 ， 例 如 ，cn.ibm.com、cn.yahoo.com 等 ; 在 国家 顶 
级 域名 下 ， 它 是 表示 注册 企业 类 别 的 符号 ， 例 如 com.cn、edu.an， 
gov.cn、mnet.cn 等 。 

我 国 在 国际 互联 网 络 信息 中 心 (Inter NIC) 正式 注册 并 运行 的 顶级 
域名 是 CN。 在 顶级 域名 之 下 ， 我 国 的 二 级 域名 又 分 为 类 别 域名 和 行政 
区 域名 两 类 。 类 别 域名 共 6 个 ， 包 括 用 于 科研 机 构 的 ac; 用 于 工商 企业 
的 com; 用 于 教育 机 构 的 edu; 用 于 政府 部 门 的 gov; 用 于 互联 网 络 信息 
中 心 和 运行 中 心 的 net; 用 于 非 鳃 利 组 织 的 org。 而 行政 区 域名 有 234 个 ， 
分 别 对 应 于 我 国 各 省 、 自 治 区 和 直辖 市 。 














表 3-1 币 见 国家 和 地 区 域名 表 


国家 和 地 区 
中 国 台 湾 
美国 
俄罗斯 








3.2.3 Internet 接 入 


目前 , 接 入 Internet 可 供 选 择 的 方式 主要 有 了 PSTN、ISDN、DDN、 
LAN、ADSL、VDSL、Cable-Modem、PON 和 LMDS9 种 。 由 于 篇 幅 有 
限 ， 下 面 仅 介绍 目前 常用 的 两 种 接 入 方式 。 

1. ADSL 接 入 

ADSL (Asymmetrical Digital Subscriber Line， 非 对 称 数字 用 户 环 
路 ) 是 一 种 能 够 通过 普通 电话 线 提供 宽带 数据 业务 的 技术 ， 也 是 目前 极 
有 具 发 展 前 景 的 一 种 接 入 技术 。ADSL 素 有 “网 络 快车 ”之 美誉 ， 因 其 下 行 
速率 高 、 频 带宽 、 性 能 优 、 安 装 方便 、 不 需 缴 纳 电 话费 等 特点 而 深 受 广 
大 用 户 喜爱 ， 成 为 继 Mod em、ISDN 之 后 的 又 一 种 全 新 的 高 效 接 入 方 
式 。ADSL 方 案 的 最 大 特点 是 不 需要 改造 信号 传输 线路 ， 完 全 可 以 利用 





普通 铜 质 电话 线 作为 传输 介质 ， 配 上 专用 的 Modem 即 可 实现 数据 高 速 
传输 。ADSL 支 持 上 行 速 率 640 kbits 一 1 Mbit/s， 下 行 速率 1 Mbit/s 一 8 
Mbits， 其 有 效 的 传输 距离 在 3 一 5 千 米 范围 以 内 。 在 ADSL 接 入 方案 
中 ， 每 个 用 户 都 有 单独 的 一 条 线路 与 ADSL 局 端 相 连 ， 它 的 结构 可 以 看 
作 是 星 形 结构 ， 数 据 传输 带宽 是 由 每 一 个 用 户 独 享 的 。 

2. Cable-modem 接 入 

Cable-Modem〔 线 绕 调 制 解 调 器 是 近 两 年 开始 试用 的 一 种 超 高 速 
Modem， 它 利用 现成 的 有 线 电 视 (CATV) 网 进行 数据 传输 ， 已 是 比较 
成 熟 的 一 种 技术 。 随 着 有 线 电 视 网 的 发 展 壮大 和 人 们 生活 质量 的 不 断 提 
高 ， 通 过 Cable Modem 利 用 有 线 电视 网 访问 Internet 已 成 为 越 来 越 受 业界 
关注 的 一 种 高 速 接 入 方式 。 由 于 有 线 电 视 网 采 用 的 是 模拟 传输 协议 ， 
此 网 络 需 要 用 一 个 Modem 来 协助 完成 数字 数据 的 转化 。Cable-Modem 
与 以 往 的 Modem 在 原理 上 都 是 将 数据 进行 调制 后 在 Cable《〈 电 级 ) 的 一 
个 频率 了 犯 围 内 传输 ， 接 收 时 进行 解 调 ， 传 输 机 理 与 普通 Modem 相 同 ， 不 
同 之 处 在 于 它 是 通过 有 线 电 视 CATV 的 某 个 传输 频带 进行 调制 解 调 的 。 

Cable Modem 连 接 方式 可 分 为 两 种 : 即 对 称 速率 型 和 非 对 称 速率 
型 。 前 者 的 Data Upload〈 数 据 上 传 ) 速率 和 Data Download (数据 下 
载 ) 速率 相同 ， 都 为 500 kbits 一 2 Mbit/s; 后 者 的 数据 上 传 速率 为 500 
kbit/s 一 10 Mbit/s， 数 据 下 载 速率 为 2 Mbits 一 40 Mbit/rs。 采 用 Cable- 
Modem 上 网 的 缺点 是 由 于 Cable Modem 模 式 采 用 的 是 相对 落后 的 总 线 型 
网 络 结构 ， 这 就 意味 着 网 络 用 户 共 同 分 享有 限 市 完 ， 男 外 ， 购 买 Cable- 
Modem 和 初 装 费 也 都 不 算 很 便宜 ， 这 些 都 阻碍 了 Cable-Modem 接 入 方式 
在 国内 的 普及 。 但 是 ， 它 的 市 场 潜力 是 很 大 的 ， 毕 竟 中 国 CATV 网 已 成 
为 世界 第 一 大 有 线 电 视 网 ， 其 用 户 已 达到 8 000 多 万 。 


3.3 Internet 心 用 

















3.3.1 IE8 浏 览 堪 的 使 用 


Intermet 提 供 了 丰富 的 信息 资源 和 应 用 服务 。 它 不 仪 可 以 传送 文字 、 
声音 、 图 像 等 信息 ， 而 且 远 在 干 里 之 外 的 人 们 通过 Intemet 可 以 进行 实现 
点 播 、 即 时 对 话 、 在 线 交 谈 等 。Intemet 上 的 信息 包罗 万 象 ， 上 至 政治 、 
经 济 、 高 科技 、 军 事 ， 下 人 至 平民 百姓 喜闻乐见 的 消 妃 等 ， 人 们 可 以 非常 
方便 地 浏览 、 碍 询 、 下 载 、 复 制 和 使 用 这 些 信息 。Internet 提 供 的 基本 信 
息 服 务 有 五 种 : 万 维 网 WWW (World Wild Web) 、 电 子 邮 件 E-mail、 
文件 传输 FTP、 远 程 登录 Telnet 和 网 络 新 闻 Usenet。 

Internet 最 激动 人 心 的 服务 就 是 WWW， 它 是 一 个 集 文 本 、 图 像 、 声 
首 、 影 像 等 多 种 媒体 的 最 大 信息 发 布 服务 ， 同 时 具有 交互 式 服务 功能 ， 
是 目前 用 户 获取 信息 的 最 基本 手段 。 目 前 ，Internet 上 已 无 法 统计 Web 服 
务 器 的 数量 ， 越 来 越 多 的 组 织 机 构 、 企 业 、 团 体 ， 甚 至 个 人 ， 都 建立 了 
自己 的 web 站 点 和 页 面 。 

浏览 器 是 访问 Web 页 面 的 基本 工具 。 大 家 可 能 见 过 很 多 种 浏览 器 ， 
除了 Windows 系 统 自 带 的 三 ， 还 有 Maxthon、Opera、Firefox、TheWorld 
和 等。 当然， 手机 等 移动 设备 上 也 有 相应 的 浏览 器 ， 它 们 之 间 有 一 定 差 
别 ， 但 是 基本 功能 相差 不 大 。 本 节 我 们 以 正 为 例 讲解 浏览 器 的 使 用 方 
2 

浏览 器 并 非 只 是 单独 的 一 个 软件 ， 而 是 一 个 软件 集合 。 例 如 ， 我 们 
可 以 在 网 上 看 Flash 动 画 、 看 网 上 直播 以 及 登录 网 上 银行 等 ， 主 要 原因 是 
因为 浏览 器 安装 了 相应 的 插件 ， 这 些 插件 扩展 了 浏览 器 的 功能 ， 使 之 更 
为 吕 大 ， 但 是 需要 注意 的 是 ， 同 样 有 恶意 的 插件 会 危害 你 的 系统 。 

1. 下 的 启动 

在 Windows 7 桌面 上 有 Internet Explorer 的 图 标 ， 双 击 图 标 可 启动 
Internet Explorer。 或 者 单 击 任务 栏 上 妃 按钮 也 可 启动 Internet 
Explorer， 其 运行 界面 如 图 3-13 所 示 。 由 于 设置 了 主页 为 百度 ， 所 以 启 
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图 3-13 IE 8 界面 








2. 下 窗口 介绍 

我 们 可 以 看 到 ，IE 8 的 界面 很 简洁 ， 主 要 有 地 址 栏 、 工 具 栏 、 搜 索 
栏 、 标 签 栏 、 浏 览 窗口 、 状 态 栏 ， 荣 单 是 隐藏 的 ， 只 要 按 下 键盘 上 的 
【Alt】 键 ， 菜 单 就 会 出 现 。 其 中 ， 工 具 栏 提供 了 第 用 的 功能 和 命令 ; 
地 址 栏 用 来 输入 网 络 地 址 ， 来 访问 网 页 等 资源 ;搜索 栏 中 输入 搜索 关键 
字 后 ， 单 击 搜索 图 标 按钮 后 ， 可 以 直接 连接 到 选 定 的 搜索 引擎 搜索 ， 状 
态 栏 显示 一 些 使 用 过 程 中 的 提示 信息 和 一 些 其 他 功能 ; 琵 单 栏 包含 了 几 
平 所 有 的 功能 。 需 要 注意 的 是 ，IE 8 是 多 页 面 浏览 器 ， 也 就 说 可 以 在 一 
个 软件 内 通过 切换 不 同 标签 达到 浏览 多 个 网 页 的 目的 。 正 8 的 常用 工具 
栏 按钮 如 下 。 











(1) 前 进 和 后 退 : 界面 左上 角 两 个 箭头 图 标 按钮 ， 分 别 是 后 退 和 
前 进 。 后 退 表示 返回 刚刚 浏览 过 的 网 页 ;， 一旦 后 退 ， 如 果 想 回 到 后 退 前 
的 网 页 ， 就 需要 用 到 前 进 图 标 按钮 了 。 两 个 图 标 按 钮 底 色 如 果 是 蓝 色 ， 
表明 可 以 使 用 ， 是 灰白 色 则 表明 不 能 使 用 ， 也 就 说 没有 网 页 可 以 前 进 或 
者 后 退 。 男 外 ， 前 进 后 面 有 一 个 向 下 的 蓝 色 小 三 角 第 头 ， 单 击 会 弹出 菜 
单 ， 其 中 有 本 标签 页 的 浏览 记录 和 “历史 记录 ”项 ， 如 图 3-14 所 示 。 

(2) 停止 与 刷新 : 地 址 栏 后 面 的 两 个 按钮 ， 分 别 是 刷新 和 停止 。 
当 传输 过 慢 ， 等 待 时 间 过 长 时 ， 可 以 单 击 停止 按钮 。 如 果 想 获得 最 新 的 
网 页 ， 可 以 单 击 刷新 按钮 。 其 中 ， 当 输入 网 址 时 ， 刷 新 按钮 会 变 成 一 个 
单 向 的 绿色 箭头 ， 也 就 是 进入 按钮 。 

(3) 收藏 和 历史 记录 : 单 击 前 进 和 后 退 按钮 下 面 的 收藏 夹 按钮 ， 
可 以 打开 如 图 3-15 所 示 界 面 ， 可 以 通过 单 击 “ 添 加 到 收藏 夹 ...” 把 当前 页 
面 加 入 到 收藏 来 ， 也 可 以 单 击 列表 中 的 某 一 项 打开 收藏 的 网 页 。 同 样 单 
击 “ 历 史记 录 ” 标 签 ， 可 以 打开 历史 记录 ， 看 到 本 机 的 浏览 记录 ， 单 击 还 
可 以 看 到 内 容 。 

(4) 网 页 的 缠 放 : 浏览 器 右 下 角 状 态 栏 中 ， 有 一 个 放大 器 图 标 和 
100% 的 字样 ， 旁 边 有 个 下 拉 箭 头 ， 单 击 可 以 看 到 缩放 比例 ， 如 图 3-16 所 
示 ， 可 以 从 中 选择 或 者 自 定义 缩放 比例 。 
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图 3-15 收藏 和 历史 记录 
































Ya” 3 
图 3-16 网 页 的 缩放 

3. 浏览 网 页 

使 用 正 浏览 其 他 网 址 是 非常 方便 的 。 在 地 址 栏 中 输入 想 浏览 的 网 
址 ， 按 回 车 键 后 即 可 进入 相应 的 主页 。 当 输入 地 址 的 时 候 ， 地 址 栏 后 面 
的 刷新 图 标 按 钮 会 变 成 绿色 箭头 ， 输 完 地 址 后 ， 单 击 绿色 箭头 也 可 以 进 
入 相应 的 主页 。 在 地 址 栏 中 键入 百度 的 网 址 http:/www.baidu.com， 按 回 
车 键 即 可 打开 该 网 页 。 

在 百度 的 主页 上 有 一 些 信息 ， 当 鼠标 放 在 这 些 信息 上 时 ， 光 标 变 成 
了 小 手 的 形状 ， 它 们 就 是 超级 链接 ， 有 些 链 接 还 会 以 图 厂 的 形式 出 现 。 








单 击 超级 链接 可 访问 其 他 网 页 ， 如 单 击 “ 资 讯 ? 可 以 看 到 当天 的 新 闻 ， 再 
单 击 新 闻名 字 ， 可 以 进入 该 新 闻 的 网 页 看 详细 内 容 。 

4. 保存 网 页 信息 

查看 We b 上 的 网 页 时 会 发 现 很 多 非常 有 用 的 信息 ， 用 户 往往 希望 
将 它们 保存 下 来 以 便 日 后 参考 。 

(1) 将 网 页 中 的 信息 复制 到 文档 。 选 中 网 页 的 全 部 或 一 部 分 内 
容 ， 在 选中 部 分 上 右键 单 击 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “复制 ”命令 ， 将 所 选 内 
容 放 在 Windows 的 剪贴 板 上 ， 然 后 通过 粘贴 命令 插入 到 Windows 的 其 他 
应 用 程序 中 。 

(2) 保存 整个 Web 页 的 信息 。 按 “Alt* 键 ， 打 开 “ 文 件 ” 羔 单 ， 选 
择 “ 男 存 为 命令， 出 现 “ 保 存 Web 页 ”对 话 框 ， 在 “保存 在 ”下 拉 列 表 框 中 
选择 用 于 保存 网 页 的 文件 夹 ， 在 “文件 名 ” 框 中 键入 保存 的 文件 名 。 单 
击 “* 保 存 类 型 "下拉 列表 框 旁 边 的 箭头 ， 可 以 有 几 种 类 型 供 选择 。 如 果 想 
保存 当前 网 页 中 的 所 有 文件 ， 包 括 图 形 、 框 架 等 ， 应 该 选择 “Web 页 ， 
全 部 ”类 型 ， 但 需要 注意 的 是 : 这 种 方法 保存 的 只 是 当前 的 网 页 内 容 ， 
并 不 能 保存 该 网 页 上 超 链接 中 的 内 容 ， 图 形 等 信息 保存 在 “xxx.files” 的 
文件 夹 中 ;如 果 选 择 *Wweb 页 ， 仅 HTML” 类 型 ， 以 HTML 源 文件 形式 保 
存 ， 正 只 保存 Web 页 上 的 文本 而 不 保存 图 片 。 

(3) 保存 链接 指向 的 内 容 。 保 存 链接 的 文档 文件 或 计算 机 应 用 程 
序 时 ， 右 键 单 击 所 需 项 目的 链接 ， 选 择 “ 目 标 另 存 为 ”命令 ， 在 “文件 
名 ” 框 中 ， 刍 入 这 一 链接 项 的 名 称 ， 然 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 

(4) 保存 图 片 。 页 面 上 的 图 片 可 以 单独 保存 下 来 。 用 鼠标 指向 要 
保存 的 图 片 ， 右 键 单 击 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “图 片 另 存 为 ”命令 ， 弹 
出 “保存 ”对 话 框 ， 选 择 保存 位 置 和 文件 名 。 

(5) 打印 Web 页 。IE 还 提供 打印 Web 页 面 上 的 图 片 和 文字 的 功 
能 ， 按 【Alt】 键 ， 在 菜单 中 选择 “文件 | 打印 ”项 ， 弹 出 “打印 ”对 话 框 ， 
单 击 确定 ， 即 可 将 当前 页 面 的 全 部 内 容 打印 出 来 。 如 果 要 打印 选 定 的 一 





























部 分 ， 或 打印 指定 的 某 几 页 ， 或 者 选择 打印 输出 的 分 辩 率 等 ， 可 以 在 弹 
出 的 “打印 ”对 话 框 中 设置 。 

(6) 查看 当前 页 的 HTML 源 文件 。 在 网 页 空白 处 右键 单 击 ， 在 弹 
出 菜单 中 选择 “查看 源 文 件 ” 项 ， 可 以 看 到 网 页 HTML 源 代码 。 

5. IE 的 设置 

按 “Alt”* 键 ， 选 择 衣 单 “ 工 具 Internet 选项 (O) ”， 弹 出 “Internet 选 
项 ”对 话 框 ， 在 这 里 可 以 进行 多 项 设置 ， 如 图 3-17 所 示 。 

(1) 设置 主页 和 历史 记录 。 

由 于 IE8 是 多 页 面 浏览 器 ， 所 以 可 以 设置 多 个 主页 ， 一 旦 打开 
IE8， 则 全 部 打开 。 我 们 可 以 在 输入 框 中 输入 多 个 主页 ， 每 行 一 个 ， 输 
完 后 回 车 ， 在 第 二 行 输入 第 二 个 ， 以 此 类 推 。 

历史 记录 可 以 直接 选中 “退出 时 删除 浏览 历史 记录 ” 复 选 框 ， 则 不 会 
存 下 任何 历史 记录 。 完 成 后 单 击 应 用 保存 设置 。 

(2) 局域网 代理 设置 。 

在 图 3-17 中 选择 连接 标签 ， 打 开标 签 页 ， 再 单 击 最 下 面 的 “局 域 网 
设置 ”按钮 ， 弹 出 “局 域 网 设置 ”对 话 框 ， 如 图 3-18 所 示 。 在 这 里 可 以 设置 
代理 服务 器 。 
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图 3-17 “Internet 选 项 ”对 话 框 


局 域 网 (LAN) 设 置 x| 
一 自动 配置 
自动 配置 会 覆盖 手动 设置 。 要 确保 使 用 手动 设置 ， 请 禁用 自动 配置 。 
厂 自动 检测 设置 (A) 
厂 使 用 自动 配置 脚本 (s) 
地 (RY | 
-代理 服务 器 
克 为 使 用 代理 服务 器 (这 些 设置 不 会 应 用 于 拨号 或 YEH 连接 ) 


地 址 {E): [1o.10.10.10 ”端口 加 | 周 高 级 [C) | 
[7 跳 过 本 地 地 址 的 代理 服 芳 器 人 B) 
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图 3-18“ 局 域 网 设置 ”对 话 框 
6. 统一 资源 定位 符 
统一 资源 定位 符 (Uniform Resource Locator，URL) ， 是 因特网 上 
标准 的 资源 地 址 。Internet 上 的 每 一 个 网 页 都 上 共有 一 个 唯一 的 名 称 标识 ， 





通常 称 之 为 URL 地 址 ， 这 种 地 址 可 以 是 本 地 磁盘 ， 也 可 以 是 局 域 网 上 的 
某 一 台 计 算 机 ， 更 多 的 是 Internet 上 的 站 点 。 简 单 地 说 ，URL 就 是 Web 地 
址 ， 俗 称 “ 网 址 *"。URL 是 统一 的 但 不 是 唯一 的 ， 这 些 不 同 的 URL 采 用 相 
同 的 基本 语法 ， 通 俗 地 讲 ，URL 摘 述 了 通过 什么 方法 在 什么 地 方 获取 何 
种 资源 。 

URL 由 三 部 分 组 成 : 协议 类 型 ， 主 机 名 和 路 径 及 文件 名 。 协 议 类 型 
(protocol〉 指 定 使 用 的 传输 协议 ， 最 常用 的 是 HTTP 协议 ， 它 也 是 目 
前 WWW 中 应 用 最 广 的 协议 ， 其 他 的 还 有 FTIP、MMS 等 。 主 机 名 
(hostname) 是 指 存 放 资 源 的 服务 器 的 域名 或 IP 地 址 。 路 径 及 文件 名 
(path) 由 零 或 多 个 “符号 隔 开 的 字符 串 ， 一 般 用 来 表示 主机 上 的 一 个 
目录 或 文件 地 址 。 如 http://www .itf.org/rfc/rfc738.txt。 

7. 搜索 

Web 信 息 越 来 越 多 ， 有 时 候 我 们 需要 信息 ， 但 不 知道 在 什么 地 方 ， 











这 时 候 就 需要 搜索 。 前 面 我 们 说 到 了 IE8 有 搜索 框 ， 可 以 搜索 ， 其 实 它 
也 是 通过 搜索 引擎 网 站 来 搜索 的 。 在 搜索 框 中 输入 内 容 ， 单 击 搜 索 图 标 
按钮 ， 即 可 打开 搜索 的 网 页 ， 所 使 用 的 搜索 引擎 是 系统 默认 设置 的 。 搜 
索引 擎 分 为 多 种 ， 有 像 百 度 一 样 的 通用 搜索 ， 也 有 像 淘宝 一 样 的 站 内 搜 
索 ， 五 花 八 门 ， 只 要 有 和 需要， 就 会 开发 出 来 。 常 用 的 搜索 引擎 有 以 下 几 
A 

http://www.hao123.com 

hao123 搜 索引 擎 

http:/www.baidu.com 

百度 搜索 引擎 

由 于 国内 搜索 引擎 百度 使 用 最 广 ， 我 们 以 百度 为 例 加 以 说 明 。 

(1) 普通 搜索 。 普 通 搜索 极为 简单 ， 打 开 百 度 首 页 后 ， 在 搜索 杠 
中 输入 关键 词 即 可 。 一 般 来 讲 可 以 输入 一 到 多 个 关键 词 ， 中 间 可 以 使 
用 “+? 连 接 ， 也 可 以 使 用 空格 。 这 个 关键 词 表示 “与 ?的 关系 。 但 是 ， 由 
于 有 时 候 一 些 关 键 词 过 于 普通 或 者 根本 不 存在 ， 搜 索引 擎 可 能 会 急 略 或 
者 拆 分 这 些 关 键 词 。 

(2) 高 级 搜索 。 显 然 有 的 时 候 普 通 搜 索 无 法 完成 任务 ， 这 时 候 必 
须 提供 更 好 的 描述 关键 词 ， 这 时 候 可 以 单 击 “百度 一 下 ?按钮 后 面 的 “高 
级 "连接 ， 进 入 高 级 搜索 ， 这 里 有 更 多 的 选项 可 供 选 择 。 当 然 ， 如 果 你 
熟悉 搜索 引擎 ， 也 可 以 通过 关键 字 达 到 同样 效果 。 


3.3.2 由 








1. 电子 邮件 传输 协议 

电子 邮件 是 Internet 的 一 个 基本 服务 。 通 过 电子 邮件 ， 用 户 可 以 方 
便 快 速 地 交换 信息 、 碍 询 信 息 。 电 子 邮件 地 址 的 格式 为 用 户 名 色 主 机 
名 ， 如 Email: myhaue@gmail.com， 其 中 “myhaue” 就 是 用 户 名 ， 
而 “gmail.com”* 就 是 主机 名 。Intermnet 的 电子 邮件 系统 遵循 的 协议 主要 有 





三 个 ， 即 SMTP、POP3 和 IMAP 协 议 标准 。 

SMTP (Simple Mail Transfer Protocol， 简 单 邮 件 传输 协议 ) 是 
Internet 上 传输 电子 邮件 的 标准 协议 ， 用 于 提交 和 传送 电子 邮件 ， 规 定 了 
主机 之 间 传 输电 子 邮 件 的 标准 交换 格式 和 邮件 的 传输 机 制 。SMTP 通 常 
也 用 于 把 电子 邮件 从 客户 机 传输 到 服务 器 。 

POP3 协 议 (Post Office Protocol， 邮 局 协议 ，3 代 表 是 第 三 版 本 ) 
一 种 规定 个 人 计算 机 怎样 连接 到 Internet 上 的 邮件 服务 器 和 下 载 电子 邮件 
的 协议 。POP3 是 目前 最 常用 的 电子 邮件 服务 协议 。POP 协 议 支 持 “ 离 
线 ” 邮 件 处 理 ， 用 户 可 按 需 要 在 客户 并 与 邮件 服务 器 之 间 建 立 连接 ， 将 
邮件 服务 器 上 的 邮件 取 到 客户 机 上 ， 同 时 删除 服务 器 上 已 取出 的 邮件 ， 
并 断 开 连接 。 这 样 ， 用 户 无 需 登 录 邮 件 服务 器 就 可 以 在 客户 端 上 阅读 收 
取 邮 件 了 。 

IMAP (Internet Message Access Protocol， 网 际 消息 访问 协议 )， 
POP 协议 默认 是 把 邮件 收取 以 后 ， 把 服务 器 端的 邮件 删除 ， 就 有 一 个 问 
题 : 邮件 存在 本 地 很 不 安全 而 且 一 旦 邮件 比较 多 的 话 就 很 混乱 。 这 时 候 
就 有 男 外 一 种 思路 : 可 不 可 以 我 们 只 是 下 载 邮件 的 一 个 副本 甚至 是 某 些 
部 分 到 本 地 查看， 如 果 有 用 的 话 在 服务 器 上 可 以 转 存 到 另外 的 目录 ， 不 
重要 的 就 直接 删除 ? IMAP 就 是 这 样 一 个 协议 ， 使 用 IMAP 时 ， 用 户 可 
以 有 选择 地 下 载 电 子 邮 件 ， 甚 至 只 是 下 载 部 分 邮件 。 当 然 ，IMAP 也 比 
POP 协议 复杂 。 

2. 电子 邮件 系统 工作 原理 

首先 ， 客 户 端 利用 客户 端 软件 使 用 SMTP 协 议 将 要 发 送 邮件 发 送 到 
本 地 的 邮件 服务 器 ， 然 后 本 地 服务 器 再 查看 接收 来 邮件 的 目标 地 址 ， 如 
条 目标 地 址 不 是 本 地 则 本 地 邮件 服务 器 就 将 该 邮件 发 往 下 一 个 邮件 服务 
器 或 直接 发 往 目标 邮件 服务 器 ， 是 本 地 的 话 则 直接 存 到 相应 账户 里 面 。 
如 有 果 客 户 端 想 要 查看 其 邮件 内 容 ， 则 必须 使 用 POP3 协 议 来 把 存在 服务 
器 上 的 邮件 接收 到 本 机 才 可 以 看 到 。 

















一 般 把 客户 端 称 为 邮件 用 户 代 理 (Mail User Agent) ， 用 于 邮件 的 
接收 、 发 送 、 编 辑 及 打印 等 。 把 服务 器 叫做 邮件 传输 代理 (Mail 
Transfer Agent) ， 一 般 用 于 邮件 的 存储 与 转发 等 ， 如 Exchange 等 。 

3. 免费 邮箱 申请 

许多 大 型 网 站 都 提供 免费 的 电子 邮箱 服务 ， 如 www.163.com、 
www.126.com 等 ， 大 多 数 免费 邮箱 都 是 VWW 浏 览 型 的 ， 少 数 免费 邮箱 
文 持 POP3 协 议 。 一 般 的 免费 电子 邮箱 要 到 所 在 站 点 登记 注册 后 方 可 使 
用 。 


3.3.3 合 


文件 传输 服务 又 称 为 FTP 服 务 ， 它 是 Internet 中 最 早 提供 的 服务 功能 
之 一 ， 目 前 仍然 在 广泛 使 用 中 。 文 件 传输 服务 由 FTP 应 用 程序 提供 ， 
FTP 应 用 程序 遵循 TCP/IP 协 议 组 中 的 文件 传输 协议 ， 它 允许 用 户 将 文件 
从 一 台 计 算 机 传输 到 另 一 台 计 算 机 ， 并 且 能 保证 传输 的 可 靠 性 ;在 
Internet 中 ， 许 多 公司 、 大 学 的 主机 上 含有 数量 众多 的 各 种 程序 与 文件 ， 
这 是 Internet 的 巨大 与 宝贵 的 信息 资源 。 通 过 使 用 FTP 服 务 ， 用 户 就 可 
以 方便 地 访问 这 些 信 息 资 源 。FTP 的 主要 功能 是 在 两 台 联网 的 计算 机 之 
间 传 输 文件 。 除 此 之 外 ，FTP 还 提供 登录 、 目 录 查 询 、 文 件 操作 、 命 令 
执行 及 其 他 会 话 控制 功能 。 文 件 拷贝 通过 FTP， 既 能 将 文件 从 远 地 计 算 
机 拷贝 到 本 地 机 上 ， 也 能 将 本 地 文件 拷贝 到 远 地 计 算 机 ， 前 者 叫 下 载 

CDownload) ， 后 者 叫 上 载 或 上 传 (Upload) 。 

IE 的 软件 包 中 包含 了 FTP 客 户 程 序 ， 因 此 可 以 使 用 下 浏览 器 方便 地 
访问 FTP 服 务 器 。 在 正 的 地 址 栏 中 输入 以 *ftp:// 为 开始 的 URL， 如 访问 
某 FTP 服务 器 ， 则 输入 它 的 服务 器 地 址 如 ftp:/10.10.10.12/cuteftppro/， 
登录 成 功 后 会 显示 一 个 类 似 资源 管理 器 的 结构 ， 用 鼠标 直接 单 击 对 应 的 
文件 可 以 下 载 文件 ， 单 击 链接 可 以 进入 相应 的 目录 。 如 果 找 到 了 需要 的 
文件 ， 可 单 击 该 文件 对 应 的 链接 进入 下 载 过 程 。 当 系统 询问 是 “在 文件 























的 当前 位 置 打 开 ? 还 是 “将 该 程序 保存 到 磁盘 ?时 选择 后 者 ， 屏 幕 上 会 弹 
出 一 个 对 话 框 供 选 择 保存 位 置 和 保存 名 称 ， 确 定 后 显示 下 载 进程 。 如 有 
问题 则 可 能 是 被 防火 墙 屏蔽 ， 这 时 可 以 设置 为 被 动 模式 : 按 “Alt" 键 ， 选 
择 菜 单 “ 工 具 -Internet 选 项 ”， 在 弹出 对 话 框 中 选择 “高 级 ”标签 ， 在 “ 设 
置 ?里 面 找到 “使 用 和 被动 FTP”， 勾 选 上 ， 然 后 “确定 ?或 "应 用 ”， 重 启 王 即 
可 。 

其 实 ， 有 许多 专用 的 FTP 工 具 比 较 好 用 ， 如 CuteFTP 和 WS-FTP 等 ， 
它们 具有 图 形 界面 ， 操 作 简单 、 便 于 传送 大 量 文件 ， 有 些 还 有 断 点 续 传 
功能 。 大 家 可 以 试用 一 下 。 




















随 着 信息 技术 的 不 断 及 展 ， 网 络 已 经 深入 到 我 们 的 生活 当中 ， 人 们 
越 来 越 喜 欢 从 网 络 中 获取 信息 。 因 此 ， 通 过 网 络 及 布 信息 将 会 被 更 多 人 
所 接受 。 在 网 络 上 信息 发 布 的 方式 多 种 多 样 ， 常 见 的 有 : 在 Internet 上 发 
布 自己 的 网 页 、 论 坛 公告 板 (BBS) 、 电 子 邮件 、 网 络 技术 论坛 、 新 闻 
组 服务 、 网 络 调查 、 网 络 人 硬盘 、 即 时 通信 (如 QQ)〉、 网 络 会 议 、MSN 
等 。 下 面 主要 介绍 以 网 页 形式 在 网 络 上 进行 信息 发 布 。 


3.4.1 网 页 制作 


网 页 是 构成 网 站 的 基本 元 素 ， 是 承载 各 种 网 站 应 用 的 平台 ， 它 是 一 
个 存放 在 世界 某 个 角落 的 某 一 部 计算 机 中 的 文件 ， 而 这 部 计算 机 必须 是 
与 互联 网 相连 的 。 网 页 的 访问 一 般 采 用 浏览 器 方式 。 网 页 是 以 超 文本 标 
记 语 言 (HTML) 格式 写成 的 ，HTML 其 实 是 很 普通 的 文本 文件 ， 可 以 
用 所 熟悉 的 文字 编辑 器 如 Notepad 来 编辑 ，HTML 文 件 的 扩展 名 为 .htm 或 
者 .html。HTML 是 一 种 描述 文件 格式 的 语言 ， 通 过 标记 符 (Tag) ， 将 
有 影像、 声音 、 图 片 、 文 字 等 连接 显示 出 来 ， 它 将 显示 的 命令 置 于 文件 





























中 ， 并 由 浏览 器 解释 和 执行 。 而 标记 本 身 则 以 “<” 和 “>” 号 标识 ， 标 记 内 
的 内 容 称 为 元 素 (ELEMENT) ， 与 大 小 写 无 关 。 

1. HTML 文 件 基 本 架构 

我 们 先 看 一 个 最 简单 的 HTML 文 件 。 内 容 如 下 。 








<HTML> 

<HEAD><TITLE> 标 题 </TITLE></HEAD> 

<BODY> 文 件 体 </BODY> 

</HTML> 

各 标记 含义 如 下 。 

<HTML> 网 页 文件 格式 ， 说 明 这 是 一 个 HTML 文 件 ， 可 以 按照 
HTIML 解 析 和 显示 。 


<HEAD> 文件 头 : 记录 文件 基本 资料 ， 如 作者 、 编 码 等 。 

<TITLE> 标题 区 : 文件 标题 须 使 用 在 文件 头 区 内 ， 可 以 在 浏览 器 最 
上 面 看 到 标题 。 文 件 头 部 中 凡是 不 写 在 <TITLE> 中 的 内 容 均 不 会 在 浏览 
器 中 显示 ， 仅 提供 信息 。 

<BODY> 主体 区 : 包含 全 部 正文 信息 ， 即 在 浏览 器 上 看 到 的 网 站 
内 容 ， 可 以 包含 有 文本 、 链 接 和 一 些 带 格式 的 信息 。<BODY> 还 有 一 些 
属性 可 以 设 定 背 景色 、 背 景 图 形 等 。 

2. 标题 和 常用 字体 标记 

HIML 中 通过 <H> 标 记 设 定 标题 ， 通 利用 在 如 和 章节、 段落 等 标题 
上 。 它 允许 有 六 个 层次 的 标题 ，<H1>、<H2>、...、<H6>。 从 第 一 级 标 
题 到 第 六 级 标题 字体 逐渐 由 大 到 小 ， 标 题 前 后 的 空 行 也 由 多 变 少 。 标 题 
的 属性 有 COLOR、ALIGN， 分 别 标识 标题 的 颜色 和 位 置 。 

设 定 字体 大 小 、 颜 色 、 字 型 的 方法 共有 以 下 几 种 。 

在 <BODY></BODY> 标 记 内 设 定 文件 主体 文字 颜色 ， 如 <BODY 
TEXT=RED>...</BODY> 或 <BODY TEXT=#FF0000>...</BODY>。 设 定 
字体 大 小 、 颜 色 、 字 型 ， 如 <FONT>...</FEONT> 标 记 。 设 定 字体 的 大 小 














分 绝对 SIZE， 如 <FONT SIZE=4>， 和 相对 SIZE 如 <FONT 





SIZE=+1> (以 BASEFONT 设 定 的 字体 大 小 做 加 减 ) 。 设 定 字 体 的 颜色 
可 以 是 颜色 名 称 或 惧 RGGBB 表 红 绿 蓝 强度 (00 暗 一 FE 亮 ) 。 


#RRGGBB 所 代表 的 是 红 、 绿 、 


蓝 三 原色 ， 每 一 色 由 两 位 十 六 进 制 的 数 


值 表 示 。 设 定 字体 的 字 型 会 按照 顺序 找 出 显示 的 字 型 ， 知 找 不 到 则 以 系 
统 预 设 字 型 显示 。 字 体 的 设置 如 表 3-2 所 示 。 














表 3-2 常用 字体 标记 
标记 意义 意义 
B>...</B 粗 体 字 横 线 〈 表示 删除 ) 
<I>...</> 斜体 字 上 标 字 
<U>...</U 加 底线 下 标 字 
<TT>..…</TT 打印 字体 








3. 列表 标记 

HTML 提 供 许多 种 类 的 列表 标记 ， 作 项 目标 识 ， 而 且 各 种 列表 可 以 
互相 骨 套 ， 般 套 时 各 种 列表 标记 不 能 交叉 。 用 <UL>.…<UL> 标 记 定 义 无 
序列 表 ， 用 <OL>...</OL> 标 记 定 义 有 序列 表 ， 列 表 项 标记 <LI>。 

4. 区 段 标记 

一 个 网 站 不 仅 要 内 容 丰富 ， 也 要 有 美观 简洁 的 版 面 。HIML 上 所 提供 
的 区 段 标记 功能 ， 如 果 好 好 地 利用 也 会 有 相当 不 错 的 效果 。 常 用 区 段 标 
记 有 <P>.…</P> 段 落 ， 跳 下 一 行 并 加 一 行 空 白 〈</P> 可 省 略 ) 。 如 果 没 
有 遇 到 <P> 标 记 符 ， 文 字 排 列 会 直到 遇 到 窗口 的 边界 才 换行 。 

<HR> 产 生 水 平 线 ， 它 的 属性 是 ALIGN、WIDTH、SIZE， 分 别 用 于 
调整 线 的 位 置 和 宽度 。<BR> 跳 下 一 行 ， 即 换行 。<CENTER>.… 
</CENTER> 置 中 。<NOBR>...</NOBR> 不 跳 下 一 行 。<PRE>...</PRE> 以 
文件 原始 格式 显示 ， 在 <PRE></PRE> 之 间 的 文字 间隔 、 换 行 和 空格 ， 按 
照 原始 键入 时 显示 。 

5. 超 文本 链接 

超 文 本 链接 是 HTML 中 最 重要 的 功能 。 





(1) 链接 至 另 一 文件 或 网 址 。 

设置 超级 链接 的 标记 为 <A> 和 </A>， 属 性 HREF 是 必需 的 ，HREEF 的 
值 给 出 所 链接 的 URL。 如 <A HREF="first.html" > 第 一 个 文件 </A>。 在 浏 
览 器 中 将 看 到 “第 一 个 文件 ”会 变色 并 加 下 划 线 ， 鼠 标 则 会 由 第 头 转 成 手 
中 ， 单 击 就 会 跳 转 到 firsthtml 文 件 。 

当 它 要 跳 转 到 另外 一 台 主 机 时 ， 格 式 是 :“ 协 议 :/ 主 机 地 址 [端口 ]/ 
路 径 / 文 件 名 ”协议 可 以 是 fle、ftp、http、telnet 等 。 如 <A 
HREF="http://www.edu.cn">CERNET 主 页 </A>。 

(2) 链接 至 另 一 个 段落 。 

除了 跳 到 另 一 个 HTML 文 件 外 ， 也 可 以 在 同一 页 面 内 跳 转 。 先 要 用 
<ANAME= ".…">…</A> 给 跳 转 到 的 目标 位 置 定义 书签 ， 然 后 用 <A 
HREF="#...">...</A> 设 置 链 接 到 所 命名 的 书签 处 。 如 一 个 HTML 文 件 中 
有 如 下 内 容 。 

<A HREF="#aaa"> 链 接 到 目标 </A> 





<A NAME="#aaa"> 日 标 文字 </A> 

在 浏览 时 “链接 到 目标 ”会 变色 并 加 下 划 线 ， 单 击 此 超级 链接 跳 转 到 
同一 文件 中 “目标 文字 ”处 。 

6. 设置 图 片 

可 以 用 <BODY> 标 记 设 定 HTML 文件 背景 图 片 、 背 景 颜 色 ， 如 : 
<BODY BACKGROUND=A.GIF>...</BODY> 或 <BODY 
BGCOLOR=#000000>...</BODY>。 

常用 <IMG> 标 记 设 定 图 片 ， 表 示 方 法 如 下 。 

<IMG SRC="filename"> 

filename 是 图 形 文件 名 。IMG 元 素 有 ALIGN 和 ALT 两 个 重要 属性 。 
ALIGN 属 性 说 明 与 文本 按 什 么 位 置 对 齐 ， 参 数 有 TOP、MIDDLE、 
BOTTOM、LEFT 和 RIGHT。 对 于 不 能 看 图 形 的 或 把 浏览 器 的 自动 调 入 











图 形 功能 关闭 的 用 户 ， 可 通过 ALT 属 性 显示 一 些 文字 信息 而 不 至 于 屏幕 
上 是 一 片 空白 或 碎 图 片 。 超 级 链接 也 可 以 是 一 个 图 形 或 图 像 ， 如 下 所 
未 。 

<A HREF="URL"><IMG SRC="computer.gif"> </A> 

在 单 击 该 图 像 时 ， 将 会 转向 所 链接 的 内 容 。 

7. 声音 

HTML 也 可 以 载 入 MIDI 音 乐 、WAV 音 效 等 。 标 记 <BGSOUND> 用 
来 设置 背景 音乐 ， 相 关 属 性 : LOOP 循环 ， 背 景 音乐 播放 次 数 ，SRC 文 
件 或 URL 地 址 (可 为 WAV、MIDI 格式 ) ， 如 : <BGSOUND SRC=m- 
1.mid LOOP=True>。 

标记 <EMBED>.…</EMBED> 可 把 音乐 作为 内 和 伦 音 乐 插件 设置 ， 相 
关 属 性 : HEIGHT 高 度 ，WIDTH 宽 度 〈 可 设 百 分 比 %) ，SRC 设 定 内 骸 
插件 的 URL 地 址 ，LOOP 循 环 ， 背 景 音乐 播放 次 数 ，AUTOSTART 自 动 
播放 ， 如 下 所 示 。 

<EMBED SRC=m-1.mid WIDTH=145 HEIGHT=60 
AUTOSTART=True LOOP=True></EMBED>。 

8. 表格 

表格 是 HIML 中 非常 重要 的 功能 ， 使 用 表格 可 以 使 页 面 整 齐 美 
观 。 表 格 由 <TABLE> 标 记 定 义 ， 每 个 表格 开始 是 一 个 可 选 的 标题 (由 
CAPTION 标 记 定 义 ) 。 定 义 表 格 行 用 <TR>...</TR> 标 记 ， 定 义 数据 项 用 
<TH>...</TH> 标 记 ， 定 义 数 据 内 容 用 <TD>...</TD> 标 记 。 这 些 标 记 可 以 
具有 一 些 属性 ， 如 表 3-3 所 示 ， 其 中 n 表 示 数 值 。 

表 3-3 表格 控制 属性 及 参数 

















控制 项 目 属性 参数 
表格 边 宽 BORDER n 
格 间 距 CELLSPACING n 
格 边 宽 CELLPADDING n 
占用 列 数 COLSPAN n 
占用 行 数 ROWSPAN n 
标题 位 置 CAPTION TOPIBOTTOM 
水 平 位 置 ALIGN | LEFTICENTERIRIGHT 
9. 表单 


表单 〈(FORM) 是 实现 交互 功能 的 主要 方式 ， 用 户 一 般 通 过 FORM 
向 服务 器 提交 信息 。 在 HTML 文 件 中 ，FORM 有 如 下 结构 。 

<FORM [METHOD][ACTION]> 

<INPUT [NAME][...]> 

<SELECT [NAME]> <OPTION>...<OPTION>......</SELECT> 

<TEXTAREA>...</TEXTAREA> 

</FORM> 

其 中 FORM 标 记 的 METHOD 属 性 选 定数 据 存 取 的 协议 ， 缺 省 值 为 
get， 通 常设 置 为 post; ACTION 属性 指定 对 FORM 内 容 作 出 回答 的 文 
档 地 址 。INPUT 标记 给 出 一 个 可 由 用 户 编辑 其 内 容 的 域 ， 可 跟 下 列 属 
性 : TYPE、NAME、SIZE、VALUE、MAXLENGH、CHECKED。 
SECLECT 标 记 人 允许 用 户 从 一 组 可 选项 中 选择 其 中 一 项 ， 而 每 一 个 可 选 
项 由 可 选项 标记 OPTION 给 出 。TEXTAREA 标 记 人 允许 用 户 输入 多 行文 
本 。 








发 布 网 站 一 般 有 两 种 方式 ， 一 种 是 使 用 免费 个 人 主页 空间 ， 另 一 种 
方法 是 购买 空间 和 域名 。 采 用 免费 个 人 空间 发 布 网 页 ， 第 一 步 先 申请 
个 免费 空间 ， 个 人 免费 主页 空间 一 般 都 会 提供 一 个 免费 的 二 级 域名 ， 如 
bbs.katy.com 等 ， 如 果 不 提供 可 以 自己 申请 一 个 免费 二 级 域名 。 下 一 步 











就 是 上 载 全 部 网 页 文件 。 免 费 空 间 一 般 提 供 web 在 线 上 载 方式 ， 上 载 完 
毕 后 ， 在 浏览 器 内 输入 对 应 的 域名 ， 就 能 在 互联 网 上 看 到 网 页 。 如 果 免 
费 空间 提供 FTP 上 载 服务 ， 使 用 专用 FTP 上 载 软件 ， 如 CUTEFTP、 
FlashFXP 等 也 可 以 轻松 上 载 网 站 。 





习题 3 


一 、 选 择 题 

LAN 通 党 是 指 ( ) 。 
.广域网 

.局 域 网 

. 子 源 子 网 

， 城 域 网 

.将 文件 从 FTP 服 务 器 传输 到 客户 机 的 过 程 称 为 ( ) 。 
上 载 

下 载 

.浏览 

计 痪 

. 用 于 解析 域名 的 协议 是 ( ) 。 
HTTP 

DNS 

FTP 

SMTP 

. HTML 是 指 ( ) 。 

. 超 文 本 标记 语言 

. 超 文 本 文件 

， 超 媒 体 文 件 
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D. 超 文 本 传输 协议 

5. Internet 中 URL 的 含义 是 ( ) 。 

A. 统一 资源 定位 露 

B. Internet 协 议 

C. 简单 邮件 传输 协议 

D. 传输 控制 协议 

二 、 简 答题 

1. IP 地 址 有 几 种 类 型 ? 分 别 是 如 何 定 义 的 ? 
2. Internet 提 供 的 基本 信息 服务 有 几 种 ? 


第 4 章 文字 处 理 软件 Word 2010 








Word 是 Microsoft 公 司 的 一 个 文字 处 理 器 应 用 程序 。 它 最 初 是 由 
Richard Brodie 为 了 运行 DOS 的 IBM 计 算 机 而 在 1983 年 编写 的 。 随 后 的 版 
本 可 运行 于 Apple Macintosh (1984 年 ) ,SCO UNIX， 和 Microsoft 
Windows (1989 年 ) ， 并 成 为 了 Microsoft Office 的 一 部 分 。 学 习 掌 握 
Word 2010 的 应 用 技能 ， 可 以 高 效率 、 高 水 平地 处 理 各 种 办 公文 件 、 商 
业 资 料及 信函 。 

e 掌握 Word 2010 基 本 操作 

e 学 会 字体 、 段 落 格 式 和 页 面 的 基本 格式 设置 

e 掌握 插入 与 编辑 图 片 、 文 本 框 与 艺术 字 的 方法 
熟悉 表格 的 创建 、 调 整 、 修 饰 、 计 算 与 排序 
e 误 悉 Word 中 公式 及 图 标 对 象 
e 了 解 样 式 和 模板 的 使 用 方法 
e 掌握 页 面 设置 和 文档 打印 








4.1 Word 的 基本 操作 


初次 使 用 中 文 Word 2010， 需 要 学 会 程序 的 启动 和 退出 ， 初 步 认 识 
程序 界面 的 区 域 划 分 ， 重 要 的 是 能 够 正确 输入 文档 内 容 并 操作 文档 ， 打 
好 Word 2010 的 基本 功 ， 提 高 文字 处 理 能 

4.1.1 启动 Word 2010 


局 动 Word 2010 方 法 有 如 下 几 种 。 

方法 1: 双击 桌面 上 的 Microsoft Office Word 2010 快 捷 方 式 图 标 。 

方法 2: 执行 “开始 ”~ “程序 ” “Microsoft Office”-、 “Microsoft word 
2010” 命 令 ， 即 可 局 动 Word 2010。 

方法 3: 通过 “资源 管理 器 ”我 的 电脑 ”或 “我 的 文档 ”等 ， 找 到 要 打 
开 的 已 存在 的 中 文 Word 2010 文 档 ， 然 后 双击 该 文档 图 标 ， 可 启动 中 文 
Word 2010， 同 时 打开 该 文档 。 


4.1.2 了 解 Word 2010 窗 口 界面 


Word 2010 窗口 界面 主要 由 标题 栏 、 菜 单 栏 、 工 具 栏 、 标 尺 、 文 档 
编辑 区 、 滚 动 条 、 任 务 窗 格 以 及 状态 栏 八 个 部 分 ， 如 图 4-1 所 示 。 














AaBbCcDe | AaBbCcDe AaBbC . 








图 4-1 Word 窗 口 

1. 标题 栏 

位 于 界面 右上 方 的 灰色 长 条 区 域 ， 标 题 栏 包含 了 正在 编辑 的 文档 
名 、 软 件 名 称 、 最 小 化 按钮 、 还 原 按钮 和 关闭 按钮 。 单 击 标题 栏 右 端 
的 “最 大 化 ”按钮 ， 可 以 将 窗口 最 大 化 ， 双 击 标题 栏 也 可 最 大 化 窗口 。 当 
窗口 位 于 最 大 化 状态 时 , “最 大 化 ?按钮 变 为 “还原 ”按钮 ， 单 击 该 按钮 ， 
窗口 被 还 原 为 原来 的 大 小 。 如 果 单 击 标题 栏 中 的 “最 小 化 ?按钮 ， 窗 口 缩 
小 为 一 个 图 标 显 示 在 任务 栏 中 ， 单 击 该 图 标 ， 又 可 以 恢复 为 原 窗 口 的 大 
小 。 单 击 标题 栏 中 的 “关闭 ?按钮 ， 可 以 退出 Word 2010 窗 口 。 

2. “文件 ?选项 卡 

“文件 ”选项 卡 是 文件 基本 命令 的 集合 ， 包 含 “新建 ”打开 ”天 
闭 ”*“ 另 存 为 ..” 和 “打印 ”等 选项 。Word 2010 添加 了 一 项 非常 具有 中 国 元 








素 的 功能 一 一 书法 字帖 ， 使 用 “新 建 ” 菜 单 中 的 “书法 字帖 ”模板 即 可 轻松 
创建 属于 自己 的 书法 字帖 。 

3. 快速 访问 工具 栏 

Word 2010 文档 窗口 中 的 “快速 访问 工具 栏 ? 用 于 放置 命令 按钮 ， 使 
用 户 快速 启动 经 常 使 用 的 命令 。 默 认 情 况 下 , “快速 访问 工具 栏 ” 中 只 有 
数量 较 少 的 命令 用 户 可 以 根据 需要 添加 多 个 自 定义 命令 ， 操 作 步 又 如 下 
所 述 : 

(1) 打开 Word 2010 文 档 窗 口 ， 依 次 单 击 “文件 ” “选项 ”命令 。 

(2) 在 打开 的 “Word 选 项 ”对 话 框 中 切换 到 “快速 访问 工具 栏 ”选项 
卡 ， 然 后 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ?列表 中 单 击 需要 添加 的 命令 ， 并 单 
击 “ 添 加 ”按钮 即 可 。 

(3) 重复 步骤 2 可 以 向 Word 2010 快 速 访问 工具 栏 添加 多 个 命令 ， 
依次 单 击 “ 重 置 ” “ 仅 重 置 快速 访问 工具 栏 > 按 钮 将 “快速 访问 工具 栏 ? 恢 
复 到 原始 状态 。 

4. 功能 区 

工作 时 需要 用 到 的 命令 位 于 此 处 。 它 与 其 他 软件 中 的 “ 荣 单 ? 或 “ 工 
有 具 栏 "? 相 同 。 在 Word 2010 窗 口上 方 看 起 来 像 菜单 的 名 称 其 实 是 功能 区 的 
名 称 ， 当 单 击 这 些 名 称 时 并 不 会 打开 菜单 ， 而 是 切换 到 与 之 相对 应 的 功 
能 区 面板 。 每 个 功能 区 根据 功能 的 不 同 又 分 为 奋 干 个 组 。 

“开始 ?功能 区 中 包括 剪贴 板 、 字 体 、 段 落 、 样 式 和 编辑 五 个 组 ， 对 
应 Word 2003 的 “编辑 ?和 “段落 ”菜单 部 分 命令 。 该 功能 区 主要 用 于 帮助 
用 户 对 Word 2010 文 档 进行 文字 编辑 和 格式 设置 ， 是 用 户 最 常用 的 功能 
区 。 

“插入 ”功能 区 包括 页 、 表 格 、 插 图 、 链 接 、 页 眉 和 页 脚 、 文 本 、 符 
号 和 特殊 符号 几 个 组 ， 对 应 Word 2003 中 “插入 ”菜单 的 部 分 命令 ， 主 要 
用 于 在 Word 2010 文 档 中 插入 各 种 元 素 。 

“页 面 布局 ”功能 区 包括 主题 、 页 面 设置 、 稿 纸 、 页 面 背景 、 上 段落 、 




















排列 几 个 组 ， 对 应 Word 2003 的 “页 面 设 置 ? 荣 单 命令 和 ”段落 ” 深 单 中 的 
部 分 命令 ， 用 于 帮助 用 户 设置 Word 2010 文 档 页 面 样式 。 

“引用 ?功能 区 包括 目录 、 脚 注 、 引 文 与 书目 、 题 注 、 索 引 和 引文 目 
录 几 个 组 ， 用 于 实现 在 Word 2010 文 档 中 插入 目录 等 比较 高 级 的 功能 。 

“邮件 ”功能 区 包括 创建 、 开 始 邮件 合并 、 编 写 和 插入 域 、 预 览 结果 
和 完成 几 个 组 ， 该 功能 区 的 作用 比较 专 一 ， 专 门 用 于 在 Word 2010 文 档 
中 进行 邮件 合并 方面 的 操作 。 由 于 这 里 使 用 到 数据 文件 ， 因 此 可 以 利用 
此 功能 区 制作 各 种 卡片 或 发 送 邮件 。 

“审阅 ”功能 区 包括 校对 、 语 言 、 中 文 简 繁 转换 、 批 注 、 修 订 、 更 
改 、 比 较 和 保护 几 个 组 ， 主 要 用 于 对 Word 2010 文 档 进 行 校对 和 修订 等 
操作 ， 适 用 于 多 人 协作 处 理 Word 2010 长 文档 。 翻 译 功能 在 Word 2010 也 
得 到 了 加 强 ， 不 仅 加 入 了 全 文 在 线 翻译 的 功能 ， 也 添加 了 一 个 屏幕 取 词 
助 考 、 

“视图 ”功能 区 包括 文档 视图 、 显 示 、 显 示 比 例 、 窗 口 和 宏 几 个 组 ， 
主要 用 于 帮助 用 户 设 置 Word 2010 操作 窗口 的 视图 类 型 ， 以 方便 操作 。 
另外 两 个 文件 同时 滚动 并 行 查 看 的 功能 使 得 文档 内 容 更 易 比 较 ， 视 图 列 
表 中 的 “导航 窗 格 ”在 Word 2010 中 进一步 增强 ， 用 户 可 以 快速 跳 转 到 文 
章 不 同 章节 开头 处 ， 方 便 文 章 章节 整理 和 编辑 。 

“加 载 项 ”功能 区 包括 表 单 命令 一 个 分 组 ， 加 载 项 是 可 以 为 Word 
2010 安 装 的 附加 属性 ， 如 自 定义 的 工具 栏 或 其 他 命令 扩展 。“ 加 载 项 ” 功 
能 区 则 可 以 在 Word 2010 中 添加 或 删除 加 载 项 。 

5. “编辑 ”窗口 

位 于 窗口 中 央 ， 用 来 输入 、 编 辑 文本 和 绘制 图 形 的 地 方 。 

6. “显示 ”按钮 

可 用 于 更 改正 在 编辑 的 文档 的 显示 模式 以 符合 用 户 的 要 求 。 

7. 滚动 条 

位 于 文档 编辑 区 的 右 端 和 下 端 ， 调 整 滚 动 条 可 以 上 下 左右 的 查看 文 


























档 内 容 。 

8. 缩放 滑 块 

可 用 于 更 改正 在 编辑 的 文档 的 显示 比例 设置 。 

9. 状态 栏 

主要 用 来 显示 已 打开 的 Word 文档 当前 的 状态 ， 如 当前 文档 页 码 、 
文档 共有 多 少 节 、 文 档 的 总 页 码 、 当 前 光标 的 位 置 等 信息 。 用 户 通过 状 
态 栏 可 以 非常 方便 地 了 解 当 前 文档 的 相关 信息 任务 。 

4.1.3 新 建文 档 

只 要 启动 Word 2010 程 序 ， 系 统 就 会 自动 建立 一 个 命名 为 “文档 1 的 
新 文档 。 

如 想 再 次 创建 新 文档 ， 可 以 通过 Word 提供 的 模板 ， 建 立 具 有 固定 
版 式 的 新 文档 ， 根 据 文 档 中 相应 的 提示 可 以 在 指定 位 置 快速 输入 相应 的 














内 容 
【 例 4.1】 新 建 一 个 “平衡 简历 ”文档 ， 根 据 模板 的 提示 输入 内 容 。 
操作 步骤 如 下 。 


(1) 运行 Word 2010， 进 入 默认 的 新 建 “文档 1” 界 面 。 
(2) 单 击 “ 文 件 ”- “新 建 " 命 令 ， 在 右 侧 “可 用 模板 ”任务 窗 格 ， 单 
击 “ 样 本 模板 ”选项 ， 如 图 4-2 所 示 。 





可 用 模板 Office Word 2003 外 观 
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图 4-2 模板 对 话 框 
(3) 根据 需要 选择 其 中 的 “平衡 简历 ?模板 ， 单 击 文档 “创建 近 
钮 ， 文 档 编 辑 区 出 现 模板 内 容 。 
(4) 根据 模板 的 内 容 提示 ， 输 入 相应 的 内 容 。 


4.1.4 输入 文档 内 容 
文本 包括 英文 、 汉 字 、 符 写 和 日 期 等 ， 其 输入 原则 是 先 确定 输入 
点 ， 然 后 在 录入 英文 时 ， 选 择 半 角 、 黄 文 标 点 状态 ， 录 入 中 文 时 ， 选 择 
中 文 标点 状态 。 输 入 如 图 4-3 所 示 内 容 。 
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约翰 。 汉 ，。 诺 依 曼 制 定 的 计算 机 工作 原理 直到 现在 还 被 各 种 电脑 
用 着 .1903 年 12 月 28 日 生 于 匈牙利 的 布达佩斯 , 父亲 是 一 个 银行 家 ， 
家 境 语 裕 ,十 分 注意 对 孩子 的 教育 。 汉 “。 诺 依 曼 从 小 聪颖 过 人 ， 兴 趣 
广泛 ， 读 书 过 目 不 忘 。 据 说 他 6 岁 时 就 能 用 古 希 腊 语 同 父亲 闲谈 ,一 
生 掌 握 了 七 种 语言 ， 最 接 德 语 ， 可 在 他 用 德语 思考 种 种 设想 时 ， 又 能 
以 阅读 的 速度 译 成 英语 。 他 对 读 过 的 书籍 和 论文 , 能 很 快 一 句 不 差 地 
将 内 容 复 述 出 来 ， 而 且 若 干 年 之 后 ， 仍 可 如 此 。，+ 
1911 年 -1921 年 , 冯 诺 依 受 在 布达佩斯 的 卢 环 伦 中 学 读书 期 间 ， 
就 崭露头角 而 深 受 老师 的 器 重 。 在 费 克 特 老师 的 个 别 指导 下 并 合作 发 


表 了 第 一 篇 数学 论文 ， 此 时 汉 “。 诺 依 曼 还 不 到 18 岁 。1921 年 -1923 年 
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图 4-3 文本 录入 练习 内 容 
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1. 中 文 的 输入 

(1) 设置 插入 点 。 把 鼠标 指针 指 同 插入 内 容 的 开始 位 置 ， 单 击 左 
键 。 

(2) 选择 输入 法 。Word 启 动 后 处 于 身 文 输入 法 状态 ， 输 入 中 文 
时 ， 需 要 切换 到 中 文 输入 法 状态 。 单 击 任务 栏 右 侧 的 输入 法 指示 器 图 标 
由 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 一 种 中 文 输入 法 ， 在 此 以 智能 ABC 输入 
法 为 例 ， 此 时 屏幕 上 出 现 输入 法 工具 栏 。 也 可 按 “ctrl*+“Shift* 组 合 键 ， 
将 依次 循环 显示 已 安装 的 各 种 输入 法 ， 从 中 选择 一 种 输入 法 ; 
按 “ctrl*+“Space” 组 合 键 ， 实 现 中 /英文 输入 法 的 切换 。 

2. 英文 字母 的 输入 

进行 英文 输入 时 ， 可 通过 键盘 可 直接 输入 。 敲 击 键盘 ， 可 直接 输 
入 “china” 小 写字 母 。 输 入 大 写 瑞 文字 母 时 ， 需 要 毅 击 键盘 中 的 Caps 
Lock 键 ， 此 时 键盘 右上 方 的 第 二 个 灯亮 了 ， 输 入 的 英文 字母 为 大 写 。 如 
果 想 继续 输入 小 写字 母 ， 可 再 次 敲 击 键盘 中 的 Caps Lock 键 ， 键 盘 右 上 





方 的 第 二 个 灯 灭 了 ， 可 输入 小 写字 母 。 

3. 符号 的 插入 

符号 的 插入 有 两 种 方法 。 

(1) 在 键盘 中 ， 一 个 按键 包含 了 上 下 两 个 标点 符号 ， 下 面 
以 “; ”和 “: ”为 例 ， 按 住 键盘 中 的 Shift 键 ， 再 敲 击 “; ” 键 ， 冒 号 便 被 输 
A 

也 可 通过 右键 单 击 输入 法 工具 栏 上 的 “ 软 键盘 ?按钮 ， 在 弹出 的 “ 软 
键盘 ? 荣 单 中 选择 符号 类 别 ， 如 图 4-4 所 示 ， 然 后 单 击 键盘 上 相应 的 按 
键 ， 就 可 以 输入 相应 的 特殊 符号 ， 如 网 4-5 所 示 。 再 次 单 击 “ 软 键 盘 ?” 按 
钮 ， 关 闭 软 键盘 。 





P C 键盘 标点 符号 
希腊 字母 数字 序号 

俄 立 字母 数学 符号 
注音 符号 单位 符号 

拼 音 制 表 符 
日 立 平 眉 名 


日 交 片 假名 





图 4-4 软 键盘 菜单 





图 4-5“ 特 殊 符 号 ”对 话 框 
(2) 选择 “插入 ”-“ 符 号 ”菜单 命令 ， 打 开 “ 符 号 ”对 话 框 ， 如 图 4-6 
所 示 。 单 击 选中 需要 的 符号 ， 再 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 选 中 的 符号 出 现在 光 
标 所 在 位 置 。 


符号 @) | 特殊 字符 站 ) 


字体 (F): High Tower Text 

















近期 使 用 过 的 符号 下 : 
sv "dD I% 
希腊 文 小 写字 母 Pi ”字符 代码 (6): I03c0 来 自明 :Waicede (十 六 进 制 ) [=| 


自动 更 下 心 ).. . 快捷 社 区 ). . ，| 快捷 建 : 035C0， 筷 t+X 





























[插入 ] [取消 


图 4-6 符 写 对 话 框 

4. 插入 其 他 文件 的 内 容 

Word 人 允许 在 当前 打开 的 文档 中 插入 其 他 文件 的 内 容 ， 利 用 此 功能 
可 将 多 个 文档 合并 成 一 个 文档 。 插 入 其 他 文件 内 容 的 方法 如 下 : 在 插入 
点 位 置 选择 “插入 ” -文件 ”， 然 后 选择 需要 插入 的 文件 名 ， 可 以 通过 
在 “得 找 范 围 ? 下 拉 列 表 框 中 选择 要 插入 文件 的 驱动 喜 并 在 “文件 类 型 ”下 
拉 列 表 框 中 选择 要 插入 的 文件 类 型 选择 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 就 完成 了 被 选 
文档 内 容 的 插入 操作 。 

5. 日 期 的 输入 

当 需 要 输入 当前 日 期 或 时 间 时 ， 可 以 使 用 以 下 方法 。 

(1) 将 插入 点 移 到 要 插入 日 期 或 时 间 的 位 置 。 

(2) 选择 “插入 ”- “日 期 和 时 间 ? 沫 单 命令 ， 打 开 * 日 期 和 时 间 ? 对 话 
框 。 

(3) 在 “可 用 格式 ”列表 框 中 ， 选 定 所 需 格式 ， 即 可 插入 日 期 或 时 








间 。 如 果 选 择 了 复 选 框 < 自动 更 新 ”， 则 插入 的 日 期 和 时间 会 随 着 打开 文 
档 的 时 间 不 同 而 更 新 。 
(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
4.1.5 文档 的 保存 

在 编辑 文档 的 过 程 中 ， 一 切 工作 都 是 在 计算 机 内 存 中 进行 的 ， 如 果 
突然 断 电 或 系统 出 现 错误 ， 所 编辑 的 文档 就 会 丢失 ， 因 此 就 要 经 常 保存 
文档 。 

1. 保存 未 命名 的 Word 文 档 

文档 的 默认 保存 位 置 在 “我 的 文档 "文件 夹 中 ， 如 果 要 改变 文档 的 保 
存 位置 ， 可 执行 “文件 ”选项 卡 中 的 “保存 ”或 “另存 为 "命令 或 者 单 击 工具 
栏 中 的 “保存 ”按钮 图 ， 会 弹出 “另存 为 "对 话 框 。 

单 击 “保存 位 置 > 选项 框 右 侧 的 按钮 ， 弹 出 列表 框 ， 根 据 自己 的 需要 
选择 文档 要 存放 的 路 径 及 文件 夹 。 在 “文件 名 ”选项 右 侧 的 文本 框 处 ， 输 
入 保存 的 文档 名 称 (通常 默认 的 文件 名 是 文档 中 的 第 一 句 ) 。 在 “保存 
类 型 ”选项 处 单 击 右 侧 的 按钮 ， 选 择 保 存 文档 的 文件 类 型 。 系 统 默认 
Word 的 扩展 名 是 “.docx”。 

2. 保存 已 有 的 Word 文 档 

保存 已 有 的 文档 有 两 种 形式 ， 第 一 种 ， 是 将 文稿 依然 保存 到 原文 稿 
中 。 第 二 种 ， 是 另 建文 件 名 进行 保存 。 

(1) 如 果 将 以 前 保存 过 的 文档 打开 修改 后 ， 想 要 保存 修改 ， 直 接 
敲 击 键盘 中 的 “Ctrl+S” 组 合 键 或 者 单 击 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 即 可 。 

(2) 如 果 不 想 破坏 原文 档 ， 但 是 修改 后 的 文档 还 需要 进行 保存 ， 
可 以 直接 执行 菜单 栏 中 的 "文件 ” “另存 为 命令， 在 弹出 的 “另存 为 "对 
话 框 中 ， 为 文档 另外 命名 然后 保存 即 可 。 

3. 自动 保存 文档 

Word 2010 允 许 用 “自动 恢复 "功能 定期 保存 文档 的 临时 副本 ， 需 要 


























用 户 来 设置 文档 保存 选项 。 

(1) 执行 “文件 ”>“ 选 项” ， 在 弹出 的 “选项 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 保 
存 ” 选 项 卡 。 

(2) 在 “保存 ”对 话 框 中 ， 选 中 “保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 ” 复 选 
框 ， 然 后 单 击 右 侧 框 中 的 按钮 或 在 数值 框 中 输入 时 间 间 隔 ， 设 置 恢复 信 
恩 的 频 蚂 程度 。 

(3) 设置 完成 后 ， 单 击 对 话 框 中 的 确定 按钮 ， 退 出 对 话 框 即 可 。 


4.1.6 关闭 和 退出 wWord 








退出 和 关闭 是 两 个 概念 ， 退 出 是 整个 Word 软件 程序 都 退回 到 系 
统 ， 而 关闭 只 是 关闭 当前 一 个 或 多 个 文档 。 关 闭 Word 文档 可 以 执行 沫 
单 栏 中 的 “文件 ”ss “关闭” 命令 。 退 出 当前 Word 软 件 的 方法 有 以 下 几 


种 。 
(1) 迁 择 “文件 "ss" 虽 出 "全 令 
(2) 按 “Alt+F4” 组 合 键 。 
(3) 单 击 窗口 标题 栏 右 侧 的 关闭 按钮 。 
(4) 双击 程序 窗口 左上 角 的 控制 菜单 图 标 。 








4.2 文档 内 容 编 辑 


4.2.1 文本 选取 
要 对 一 个 打开 的 文档 进行 编辑 ， 应 首先 指定 被 编辑 的 对 象 。 倍 选 定 
分 是 


的 部 分 呈 反 和 白 状 〈 黑 底 和 白字 ) ， 如 图 4-7 所 示 。 


计算 机 应 用 + 

计算 机 应 用 是 研究 计算 机 应 用 于 各 个 领域 的 理论 、 方法、 技术 和 系统 等 ， 是 计算 机 学 科 
与 其 他 学 科 相 结合 的 边缘 学 科 ， 是 计算 机 学 科 的 组 成 部 分 。 计 算 机 应 用 分 为 数值 计算 和 非 
数值 应 用 两 大 领域 。 非 数值 应 用 区 包括 数据 处 理 、 知 识 处 理 ， 例 如 信息 系统 、 工 厂 自动 化 、 
办 公 室 自动 化 、 家 庭 自动 化 、 专 家 系统 、 模 式 识 别 、 机 器 翻译 等 领域 。" 

早期 的 计算 机 主要 用 于 科学 计算 。 目 前 ， 科 学 计算 仍然 是 计算 机 应 用 的 一 个 重要 镶 域 。 
如 高 能 物理 、 工 程 设计 、 地 震 预 测 、 气 象 预报 、 航 天 技术 等 。 由 于 计算 机 具有 高 运算 速度 和 
精度 以 及 过 辑 判断 能 力 ， 因 此 出 现 了 计算 力学 、 计 算 物理 、 计 算 化 学 、 生 物 控制 论 等 新 的 学 
科 。， 

DE sm 社会 公用 事业 等 。 家 用 电器 | 得 到 发 展 。 信息 服务 业 的 兴 





的 迅速 发展 ， | 六 用 微 处 理 机 后 使 计算 机 | 起 使 社会 信息 资源 得 到 更 
计算 机 广泛 | 应 用 深入 到 家 庭 生活 和 娱 | 广泛 的 利用 。， 

应 用 于 工业 、 农 业 、 文 化 教 | 乐 之 中 . 计算 机 技术 与 通信 

育 、 卫 生 保 健 、 服 务 行 业 、 技术 的 结合 , 使 计算 机 网 络 


图 4-7 编辑 对 象 的 选择 

1. 运用 鼠标 选取 文本 

选 定 一 个 单词 : 将 光标 置 于 要 选取 的 文字 前 ， 按 下 鼠标 向 后 、 向 前 
拖 上 忠 ， 可 将 扫 过 文字 选取 。 

选 定 词 和 文字 : 在 一 个 词 内 或 文字 上 双击 鼠标 ， 可 将 整个 词 和 文字 
选取 。 

选 定 一 个 段落 : 在 一 段 文 本 内 三 次 单 击 鼠标 ， 可 将 整个 段落 选取 。 

选 定 一 行文 字 : 将 光标 置 于 句 首 ， 将 光标 变 为 右 箭 头 时 ， 单 击 鼠 
标 ， 可 将 整 行文 字 选 取 。 

选 定 一 个 段落 : 将 光标 置 于 句 首 ， 将 光标 变 为 右 箭头 时 ， 双 击 鼠 
标 ， 可 将 整 段 文字 选取 。 

2. 运用 键盘 选取 文本 

先 将 光标 移 到 要 选 定 的 文本 之 前 ， 然 后 用 组 合 键 选 择 文本 。 表 4-1 
是 常用 的 选择 文本 组 合 键 。 

表 4-1 常用 选择 文本 组 合 键 及 功能 








组 合 键 功能 
Shift+ 一 向 右 选取 一 个 字符 或 一 个 汉字 由 光标 处 选取 至 当前 行 行 尾 
Shift+ +— 向 左 选取 一 个 字符 或 一 个 汉字 选取 至 上 一 行 
Ctrl+ Shift+ 一 ”| 向 右 选 取 一 个 单词 选取 至 下 一 行 
Ctrl + Shift+* 向 左 选取 一 个 单词 选取 整 篇 文档 
Shift + Home 由 光标 处 选取 至 当前 行 行 首 | | 


4.2.2 人 、 删 除 和 移 却 





1. 插入 
用 鼠标 或 键盘 将 “光标 移 到 欲 插 入 文本 的 字符 左 侧 ， 输 入 要 插入 的 
文字 。 





系统 默认 的 输入 方式 为 插入 方式 ， 即 输入 的 文字 符号 等 内 容 都 被 插 
入 到 中 光标 处 ， 如 果 “ "后 有 内 容 ， 将 自动 后 移 。 

【 例 4.2】 切 换文 本 的 输入 方式 “插入 ?或 "改写 ?状态 ， 在 文档 中 输入 
文字 并 观察 其 区 别 。 操 作 步 又 如 下 。 

(1) 双击 状态 栏 中 的 “改写 ”图 标 ， 其 颜色 由 淡 变 深 Word 变 为 “ 改 
写 ” 状 态 。 

(2) 在 “改写 ?状态 下 输入 新 的 文本 将 敬 换 光标 后 的 内 容 。 再 次 双 
击 “ 改 写 ” 图 标 ， 其 颜色 由 深 变 淡 ， 系 统 又 恢复 为 “插入 ”状态 。 

在 Word 2010 中 ， 按 键盘 上 的 “Insert” 键 也 可 以 实现 上 述 切换 功能 。 
按 一 次 进入 “改写 ”状态 ， 再 按 一 次 进入 “插入 ”状态 。 

2. 删除 

光标 在 错误 文字 的 后 面 内 烁 时 ， 敲 击 键盘 中 的 Backspace 退 格 键 ， 
可 以 将 前 面 的 错误 文字 删除 。 

将 光标 置 于 错误 文字 的 前 面 ， 敲 击 键盘 中 的 Delete 键 ， 也 可 删除 错 
误 的 文字 。 

如 有 果 整 行 的 文字 雷 要 修改 ， 将 文本 选取 后 ， 襄 击 键盘 中 的 Delete 键 
将 其 删除 ， 然 后 输入 正确 的 文字 。 








3. 复制 

Word 2010 不 仅 可 以 在 同一 篇 文档 内 ， 也 可 以 在 不 同文 档 之 间 复 制 
内 容 ， 甚 至 可 以 将 内 容 复制 到 其 他 应 用 程序 的 文档 中 。 

复制 的 操作 步骤 如 下 。 

先 选 定 要 复制 的 文本 块 ， 再 单 击 “ 开 始 ” 功 能 区 上 的 “复制 "按钮 出 
或 右键 “复制 ”命令 (也 可 项 击 键盘 中 的 Ctrl+C 键 ) ， 此 时 选 定 的 文本 块 
被 放 入 剪贴 板 中 。 

将 插入 点 移 到 新 位 置 ， 单 击 * 常 用 ”工具 栏 上 的 “粘贴 > 按钮 芒 或 右 
键 的 “粘贴 "命令 (也 可 敲 击 键 盘 中 的 Cul+V 键 ) ， 此 时 剪贴 板 中 的 内 容 
复制 到 新 位 置 。 

剪贴 板 中 的 内 容 可 以 被 多 次 粘贴 到 文档 中 的 不 同位 置 。 

复制 文本 块 的 另 一 种 方法 是 使 用 键盘 操作 。 

首先 选 定 要 复制 的 文本 块 ， 按 下 Ctnl 键 ， 用 鼠标 拖 点 选 定 的 文本 块 
到 新 位 置 ， 同 时 放 开 Ctrl 键 和 鼠标 左 键 。 使 用 这 种 方法 ， 复 制 的 文本 块 
不 被 放 入 剪贴 板 中 。 

4. 移动 

移动 是 将 字符 或 图 形 从 原来 的 位 置 删除 ， 插 入 到 另 一 个 新 位 置 。 选 
中 要 移动 的 文本 ， 按 下 鼠标 的 左 键 将 文本 拖 电 到 新 位 置 ， 然 后 放 开 鼠 标 
左 键 可 实现 移动 。 这 种 方法 适合 较 短 距离 的 移动 ， 如 移动 的 范围 在 一 屏 
之 内 。 文 本 远 距 离 地 移动 可 以 使 用 剪 切 和 粘贴 命令 来 完成 。 

















在 编辑 的 过 程 中 难免 会 出 现 误 操作 ，Word 2010 提供 了 撤销 功能 
用 于 取消 最 近 对 文档 进行 的 误 操作 。 

撤销 最 近 的 一 次 误 操 作 可 以 直接 单 击 快速 访问 工具 栏 上 的 撤销 按钮 
KY 。 


撤销 多 次 误 操 作 可 单 击 快速 访问 工具 栏 上 “撤销 ”按钮 劳 边 的 小 三 











角 ， 碍 看 最 近 进 行 的 可 撤销 操作 列表 。 再 单 击 要 撤销 的 操作 。 撤 销 东 操 
作 的 同时 ， 也 撤销 了 列表 中 所 有 位 于 它 之 前 的 所 有 操作 。 

重复 功能 用 于 恢复 被 撤销 的 操作 ， 其 操作 方法 与 撤销 操作 基本 类 
似 。 


4.2.4 查找 和 和 蔡 换 操 作 


如 果 在 文档 中 多 次 出 现 *Internet" 单 词 ， 现 在 要 将 其 查找 并 修改 ， 尽 
管 可 以 使 用 滚动 条 滚动 文本 ， 和 赁 眼睛 来 查找 错误 ， 但 如 果 让 计算 机 自动 
查找 ， 既 节省 时 间 又 准确 得 多 。 

1. 查找 文本 

查找 功能 用 于 在 当前 文档 中 搜索 指定 的 文本 或 特殊 字符 。 

使 用 “开始 ”功能 区 人 查找“ 蔡 换 ”"”， 弹 出 “但 找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 如 图 
4-8 所 示 。 

















| 查找 中 | 普 换 2 | 定位 G@) 








查找 内 容 (HN): Internet 
| 选项 : 区 分 全 /半角 


疗 读 突出 显示 多 - ] [在 以 下 项 中 查找 > 











图 4-8 查找 和 替换 对 话 框 
单 击 “查找 〈 卫 ) ”按钮 ， 在 “查找 内 容 ” 框 内 键入 要 搜索 的 文本 ， 
如 “TInternet”， 再 单 击 “ 碍 找 下 一 处 ?按钮 ， 则 开始 得 找 。 
Word 自动 从 当前 光标 处 开始 向 下 搜索 文档 ， 碍 找 *Internet” 字 符 
串 ， 如 果 直 到 文档 结尾 没有 找到 “Internet" 字 符 串 ， 则 继续 从 文档 开始 处 
查找 ， 直 到 当前 光标 处 为 止 。 查 找到 “Internet” 字 符 串 后 ， 光 标 停 在 找 出 
的 文本 位 置 ， 并 使 其 置 于 选中 状态 ， 这 时 在 “查找 ”对 话 框 外 单 击 鼠标 ， 








就 可 以 对 该 文本 进行 编辑 。 
2. 查找 包含 格式 的 文本 
包含 格式 的 文本 指 已 定义 了 字体 、 大 小 、 颜 色 、 段 落 等 的 文本 。 
在 如 图 4-8 所 示 的 常规 格式 对 话 框 中 单 击 的 “更 多 (M) ”按钮 ， 出 现 
如 图 4-9 所 示 的 对 话 框 。 


主 找 宰 敬 党 











| 查找 | 着 换 外 定位 @ | 
查找 内 容 如) 计算 机 
选项 : 区 分 全 /半角 





更 少 亿 ) | 「 商 读 突出 显示 人) ”] | 在 以 下 项 中 查找 条- | | 查找 下 一 处 多) 
搜索 选项 
搜索 | 全 部 ”四 | 
区 分 太 小 写 出) 区 分 前 缀 多) 
全 字 区 本 0Y) ] 区 分 后 强 怠 ) 
使 用 通配符 岂 ) 区 分 全 /半角 如 





























同音 哄 文 ) 区 ) 外 上 略 标点 符号 多) 
查找 单词 的 所 有 形式 虹 文 他) 忽略 空格 上 ) 
同 同音 虽 语 ) 人 ) 
































查找 


格式 0) -| [ 芋 丈 斤 起 Ga [不 限定 格式 1) 











图 4-9 碍 找 和 蔡 换 的 高 级 设置 
单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 在 弹出 菜单 中 选择 “格式 ”命令 ， 在 “格式 ”对 话 框 
中 选择 字体 、 段 落 等 所 需 格式 ， 如 “楷体 ， 五 号 ”。 
单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 则 开始 在 文档 中 查找 。 
如 果 原 来 的 文字 是 : 本 章 主 要 介绍 计算 机 基本 组 成 和 各 个 部 分 的 主 
要 功能 ， 计 算 机 病毒 、 计 算 机 网 络 和 计算 机 产业 等 基本 知识 。 
这 句 话 中 ， 有 四 个 “计算机 ”， 但 符合 格式 的 “计算 机 ?只 有 两 个 。 











3. 替换 文本 

蔡 换 功能 使 用 新 的 文本 替换 原来 的 文本 ， 批 量 蔡 换 功能 是 编辑 文档 
时 常用 的 功能 之 一 。 使 用 “开始 ”功能 区 -~ “替换 *”， 打 开 如 图 4-10 所 示 的 
对 话 框 。 在 “查找 内 容 * 框 内 输入 被 蔡 换 的 文字 ， 如 “中 国 >。 在 “替换 
为 ” 框 内 输入 替换 后 的 文字 ， 如 “中 华人 民 共 和 国 ”。 如 果 在 文本 中 ， 确 
定 要 将 查找 的 全 部 字符 串 进行 替换 ， 按 “全 部 替换 ”按钮 ， 计 算 机 会 将 查 
找到 的 字符 串 自 动 进行 蔡 换 。 


查找 和 芋 换 





查找 人 D) | 准 换 (P) | 定位 (@) | 
查找 内 容 (W) : | 中 国 
选项 : 向 下 搜索 ， 区 分 全 /半角 





替换 为 (I): ”中 华人 民 共 和 国 











更 多 () >> | [查找 下 一 处 EF) | | 取消 














图 4-10 替换 

但 是 ， 有 时 并 不 是 查找 到 的 字符 串 都 应 进行 蔡 换 ， 例 如 这 样 一 个 句 
子 :“ 中 国 是 一 个 发 展 中 国家 ， 欢 迎 世 界 各 地 的 企业 家 到 中 国 来 投资 ”。 
现在 要 将 这 句 话 中 的 “中 国 ” 蔡 换 成 * 中 华人 民 共 和 国 ”。 很 明显 ， 应 该 蔡 
换 两 个 地 方 。 如 果 在 蔡 换 时 ， 选 择 了 “全 部 替换 ”按钮 ， 替 换 后 的 结果 
是 “中 华人 民 共 和 国 是 一 个 发 展 中 华人 民 共 和 国家 .……”。 可 以 看 到 计算 
机 将 “发 展 中 国家 ”中 的 “中 国 ” 也 被 蔡 换 了 。 所 以 ， 在 进行 文本 替换 时 ， 
如 果 有 类 似 的 情况 ， 就 不 能 使 用 “全 部 替换 ?功能 。 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”， 
如 果 查 找到 的 字符 串 需 要 替换 ， 则 按 “替换 ”按钮 进行 替换 ， 否 则 ， 继 续 
单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 。 如 果 要 删除 全 部 查找 到 的 文本 ， 在 “替换 为 ” 杠 
不 输入 任何 字符 即 可 。 

若是 蔡 换 包含 格式 的 文本 ， 需 要 分 别 设置 “查找 内 容 ? 和 ”替换 为 ” 杠 
中 文本 的 格式 。 单 击 “ 更 多 ”按钮 ， 打 开 扩 展 对 话 框 部 分 ， 分 别 选中 “ 查 

















找 内 容 ? 和 "和 蔡 换 为 " 框 的 文字 ， 进 行 各 目的 格式 设置 。 要 取消 设置 的 格 
式 ， 单 击 “ 不 限定 格式 ”。 





1. 运用 “定位 ”命令 定位 文档 

(1) 执行 “开始 ”功能 区 查找 中 的 转 到 “定位 ”命令 (或 者 痪 击 键 
盘 中 的 Cul+G 键 )》， 弹 出 “ 碍 找 和 将 换 ? 对 话 框 。 

(2) 在 “定位 目标 ?选项 框 内 选择 相应 的 目标 单位 ， 在 “输入 页 
号 ”选项 下 的 文本 框 内 ， 输 入 需要 要 浏 贤 的 相应 数值 5。 

(3) 单 击 “定位 ?按钮 后 ， 窗 口中 会 立刻 显示 出 第 5 页 的 文稿 内 容 。 

2. 运用 “书签 ”命令 定位 文稿 

(1) 运用 “书签 ”命令 定位 文稿 ， 就 是 在 文稿 中 添加 标记 ， 然 后 伍 
寻 标记 ， 便 可 轻松 地 浏览 该 文 稳 。 

(2) 将 光标 移动 到 文稿 中 需要 插入 书签 的 位 置 。 

(3) 执行 “插入 ”- “书签 ”命令 ， 在 弹出 的 “书签 ?对话 框 中 ， 输 入 书 
签名 。 


MW 











(4) 输入 名 称 之 后 ， 单 击 上 添加 多 | 按钮 ， 标 记 便 被 添加 。 

(5) 当 再 需要 浏览 该 文档 时 ， 执 行 “ 插 入 ”- “书签 ?命令 ， 在 弹出 
的 “书签 ”对 话 框 中 ， 选 取 所 插入 的 书签 名 称 。 

(6) 单 击 对 话 框 中 的 _ 害 位 (@) 按钮 ， 此 时 光标 会 立刻 跳 到 插入 书 
签 的 位 置 。 


4.3 


4.3.1 视图 


Word 提 供 了 多 种 在 屏幕 上 显示 Word 文 档 的 方式 。 每 一 种 显示 方式 
称 为 一 种 视图 。Word 2010 提 供 的 视图 有 : 页 面 视 图 、 阅 读 版 式 视 图 、 





大 纲 视 图 、Web 版 式 视图 和 草稿 视图 。 其 中 页 面 视图 是 默认 的 显示 方 
了 

1. 页 面 视图 

页 面 视图 是 Word 2010 的 缺 省 视图 ， 启 动 Word 2010 后 ， 文 档 的 显示 
方式 束 是 页 面 视图 方式 。 页 面 视图 可 以 显示 整个 页 面 的 分 布 情况 和 文档 
中 的 所 有 元 素 ， 如 正文 、 图 形 、 表 格 、 图 文 杠 、 页 眉 、 页 脚 、 脚 注 、 页 
码 等 。 并 能 对 它们 进行 编辑 。 在 页 面 视图 方式 下 ， 显 示 的 效果 反映 了 打 
印 后 的 真实 效果 ， 即 “所 见 即 所 得 ”功能 。 

2. 阅读 版 式 视图 

阅读 版 式 视图 以 图 书 的 分 栏 样 式 显 示 Word 2010 文 档 , “文件 ? 按 
钮 、 功 能 区 等 窗口 元 素 被 隐藏 起 来 。 在 阅读 版 式 视图 中 ， 用 户 还 可 以 单 
击 “ 工 具 ” 按 钮 选择 各 种 阅读 工具 。 

3. 大 纲 视 图 

大 纲 视 图 使 得 得 看 长 篇 文档 的 结构 变 得 很 容易 ， 并 且 可 以 通过 拖 动 
标题 来 移动 、 复 制 或 重新 组 织 正 文 。 在 大 纲 视 图 中 ， 可 以 折 双 文档， 只 
人 查看 主 标题 ， 或 者 扩展 文档 ， 以 便 查 看 整个 文档 。 

4. Web 版 式 视 图 

Web 版 式 视图 优化 了 布局 ， 使 文档 具有 最 佳 屏幕 外 观 ， 使 得 联机 阅 
读 更 容易 。 

5. 草稿 视图 

“草稿 视图 ”取消 了 页 面 边 距 、 分 栏 、 页 眉 页 脚 和 图 片 等 元 素 ， 仪 显 
示 标 题 和 正文 ， 是 最 节省 计算 机 系统 硬件 资源 的 视图 方式 。 当 然 现在 计 
算 机 系统 的 硬件 配置 都 比较 高 ， 基 本 上 不 存在 由 于 人 硬件 配置 偏 低 而 使 
Word 2010 运 行 遇 到 障碍 的 问题 。 

页 面 视 图 、 阅 读 版 式 视图 、 大 纲 视图 、Web 版 式 视 图 和 草稿 视图 之 
间 可 以 方便 地 相互 转换 ， 通 过 执行 “显示 ”按钮 区 的 “普通 “页 面 ”“* 大 
纲 ”Web 版 式 * 和 “草稿 视图 ”命令 来 转换 到 其 他 的 视图 方式 ， 或 单 击 编 



































辑 区 下 方 水 平 滚动 条 左 侧 的 相应 按钮 ， 如 图 4-11 所 示 。 


4.3.2 设置 字符 格式 





字符 排版 是 对 字符 的 字体 、 大 小 、 颜 色 、 显 示 效 果 等 格式 进行 设 
置 。 通 常 使 用 “格式 ?工具 栏 按钮 完成 一 般 的 字符 排版 ， 对 格式 要 求 较 高 
的 文档 ， 则 使 用 “格式 ”功能 区 进行 设置 。 

1. 使 用 浮动 工具 栏 按钮 设置 格式 

图 4-12 为 选择 文字 时 默认 上 自动 出 现 的 浮动 工具 栏 各 投 钮 的 说 明 ， 如 
果 想 去 掉 浮 动工 具 栏 ， 可 以 在 “文件 ”选项 卡 中 执行 “选项 ”命令 ， 在 
Word 选项 找到 “常规 ”对 话 框 ， 单 击 “ 选 择 时 显示 浮动 工具 栏 * 即 可 。 

阅 谍 ”Web 版 式 视图 ”大 网 视图 
页 面 视图 太 有 草稿 视图 
至 “20096 (一 ) 








[ECT 


图 4-11 视图 按钮 
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对 字符 进行 格式 设置 时 ， 必 须 先 选 择 操作 对 象 。 对 象 可 以 是 几 个 字 
符 、 一 句 话 、 一 段 文字 或 整 篇 文章 。 

(1) 设置 字体 。 

字体 ， 是 文字 的 一 种 书写 风格 。 常 用 的 中 文字 体 有 宋体 、 楷 体 、 黑 











体 、 隶 书 每， 在 书籍 、 报 刊 的 排版 此， 和 人们 已 形成 了 一 种 规范 ， 例 如 ， 
书 的 正文 用 宋体 ， 显 得 正规 ;一些 标 题 用 黑体 ， 起 到 强调 作用 ;在 一 段 
文字 中 使 用 不 同 的 字体 表示 区 分 、 强 调 这 些 内 容 。 

修改 字体 时 ， 爷 选 定 文本 ， 再 单 击 “ 字 体 ” 下 拉 按 钮 ， 从 列表 中 选择 
所 需 的 字体 名 称 。 

(2) 设置 字号 。 

及 生 隐居 小 用 对 二 表示 2 学 写 从 霓 富 小 负 写 ay 直到 八 号 字 ， 
对 应 的 文字 越 来 越 小 。 一 般 书 籍 、 报 刊 的 正文 为 五 号 字 。 

英文 的 大 小 用 “ 磅 ”的 数值 表示 ，1 磅 等 于 1/12 英 寸 。 数 值 越 小 表示 的 
英文 字符 越 小 。 

修改 字号 时 ， 先 选 定 文本 ， 再 单 击 的 “字号 ”下 拉 按 钮 ， 从 列表 中 选 
择 所 需 的 字号 ， 鼠 标 在 字号 间 移 动 时 Word 2010 将 目 动 显示 不 同 字号 的 
效果 。 

(3) 设置 字符 的 其 他 格式 。 

利用 浮动 工具 栏 还 可 以 设置 字符 的 “加 粗 * 斜 体 “ 下 划 线 “字体 大 
色 ”“ 字 符 缩放 ”等 格式 。 

2. 使 用 功能 区 设置 字符 格式 

每 个 功能 区 根据 功能 的 不 同 又 分 为 耕 干 个 组 ， 选 定 要 进行 格式 设置 
的 字符 ， 单 击 “ 开 始 ” 功 能 区 , “字体 ”组 右 下 方 箭头 指示 字体 对 话 框 〈 或 
者 襄 击 键盘 中 的 “Ctrl+D” 组 合 键 〉， 如 图 4-13 所 示 。 在 “字体 ”对 话 框 中 
有 三 个 选项 卡 :“ 字 体 ”*“ 字 符 间 距 ” 和 “文字 效果 ”。 

“字体 ”选项 卡 中 的 “中 文人 字体” 和 “ 西 文 字体 ”分 别 用 来 对 中 、 英 文字 
和 从 设置 字体 。 

“字号 ”用 来 设置 字符 大 小 ;“ 下 划 线 ”给 选 定 的 字符 添加 各 种 下 划 
线 ; “字体 颜色 ”为 选 定 的 字符 设置 不 同 的 颜色 ; “效果 ”给 选 定 的 字符 设 
置 特殊 的 显示 效果 ; “预览 ?窗口 可 以 随时 观察 设置 后 的 字符 效果 ; “ 默 
认 ” 按 钮 是 将 当前 的 设 定 值 作为 默认 值 保存 。 















































“字符 间距 ?选项 卡 如 岁 4-14 所 示 中 的 “缩放 ?是 指 字符 在 屏幕 上 显示 
的 大 小 与 真实 大 小 之 间 的 比例 ; “间距 ?是 指 字符 间 的 距离 ; “位 置 ?是 指 
字符 相对 于 基准 线 的 位 置 。 

“文字 效果 ”选项 卡 用 来 设置 字符 的 动态 效果 。 文 字 效 果 是 Word 提 供 
的 一 种 文字 修饰 方法 ， 它 主要 是 为 了 在 Web 版 式 或 用 计算 机 演示 文档 时 
增加 文档 的 动感 和 美感 。 字 符 的 动态 效果 无 法 打印 出 来 。 
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回 帅 除 线 色 ) 同 小 型 大 写字 母 如 ) 
同 双 昨 除 绪 已 ) 同 全 部 大 写字 母 久 ) 
回 上 标 凶 ) 回 隐藏 i 

回 下 标 印 ) 


预 蜗 





微软 卓越 AaBbCc 
这 是 用 于 中 文 的 正文 主题 字体 。 当 前 文档 主题 定 祥 将 使 用 哪 种 字体 。 











设 为 于 认 值 g) 
图 4-13 字体 格式 设置 对 话 框 
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EE 微软 卓越 AaBbCc 


























设 为 于 认 值 四) 


图 4-14 字符 间距 选项 卡 
4.3.3 设置 段落 格式 
段落 是 指 以 段落 标记 作为 结束 符 的 文字 、 图 形 或 其 他 对 象 的 集合 。 
Word 在 输入 回 车 键 的 地 方 插入 一 个 段落 标记 ， 可 以 使 用 "文件 ?选项 卡 ~ 
选项 显示 “段落 标记 ”按钮 查看 段落 标记 。 上 段落 标记 不 仅 表 示 一 个 有 段 
落 的 结束 ， 还 包含 了 本 段 的 格式 信息 ， 如 果 删 除了 段落 标记 ， 该 段 的 内 
容 将 成 为 其 后 段落 的 一 部 分 ， 并 采用 下 一 段 文 本 的 格式 。 
段落 格式 主要 包括 段落 对 齐 、 段 落 缩 进 、 行 距 、 段 间距 、 段 落 的 修 


和 


1. 段落 对 齐 
在 Word 中 ， 上 段落 的 对 齐 方式 包括 左 对 齐 、 两 端 对 齐 、 居 中 对 齐 、 





es 





右 对 齐 、 分 散 对 齐 。 

两 端 对 齐 是 Word 的 默认 设置 ， 居 中 对 齐 常 用 于 文章 的 标题 、 页 
眉 、 诗 歌 等 的 格式 设置 ; 右 对 齐 适 合 于 书信 、 通 知 等 文稿 落款 、 日 期 的 
格式 设置 ;分 散 对 齐 可 以 使 段落 中 的 字符 等 距 排列 在 左右 边界 之 间 ， 在 
编排 英文 文档 时 可 以 使 左右 边界 对 齐 ， 使 文档 整齐 、 美 观 。 

选 定 要 进行 设置 的 段落 。 如 果 只 设置 一 个 段落 ， 只 要 在 这 个 段落 的 
任意 位 置 单 击 ; 如 果 要 设置 连续 的 多 个 段落 ， 需 要 同时 选中 要 设置 的 所 
有 段落 。 

单 击 “段落 ”组 上 的 相应 按钮 〈 如 “居中 ”按钮 ) 即 可 完成 段落 对 齐 设 
置 。 

2. 段落 缩 进 

段落 缩 进 是 指 文本 与 页 边 距 之 间 的 距离 。 段 落 缩 进 包 括 左 缩 进 、 碳 
缩 进 、 首 行 缩 进 、 悬 挂 缩 进 。 

用 水 平 标 尺 可 以 对 这 些 缩 进 位 置 进行 设置 。 

先 将 光标 移 到 需要 设置 缩 进 的 段落 中 。 如 果 看 不 到 水 平 标 尺 ， 可 单 
击 “ 视 图 ”表单 中 的 “标尺 ”命令 。 

拖 动 水 平 标尺 左 端的 “ 首 行 缩 进 ” 标 记 ， 可 改变 文本 第 一 行 的 左 缩 
进 。 

拖 动 “ 左 缩 进 * 标 记 ， 可 改变 文本 第 二 行 的 缩 进 。 

拖 动 “ 左 缩 进 ”标记 下 的 方 框 ， 可 改变 该 段 中 所 有 文本 的 左 缩 进 。 

拖 动 “ 右 缩 进 ” 标 记 ， 可 改变 所 有 文本 的 右 缩 进 。 

段落 缩 进 标记 符 如 图 4-15 所 示 ， 图 中 显示 的 第 二 段 段 落 绾 进 格式 为 
首 行 缩 进 、 左 缩 进 、 右 缩 进 。 
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网 格 是 一 种 新 兴 的 技术 , 正 处 在 不 断 发 展 和 变化 当中 。 学 术 界 和 商业 界 围绕 
网 格 开展 的 研究 有 很 多 , 其 研究 的 内 容 和 名 称 世 不 尽 相 同 因而 网 格 尚未 有 精确 的 
定义 和 内 容 定 短 。 比 如 国外 媒体 常用 “下 一 代 互 联网 “Internet2"、“ 下 一 代 Web” 
等 来 称呼 网 格 相关 技术 。 但 “下 一 代 互 联网 《NGI) “和 “ITnternet2" 又 是 美国 的 两 
个 具体 科研 项 目的 名 字 , 它们 与 网 格 研 究 目标 相交 义 , 研究 内 容 和 重点 有 很 大 不 
同 。 企 业界 用 的 名 称 世 很 多 ， 有 内 容 分 发 《Contents Delivery) 、 服 务 分 发 
(Service Delivery) 、 电 子 服务 〔《e-service) 、 实 时 企业 计算 【Real-Time 
Enterprise Computing， 简 称 RTEC) 、 分 布 式 计算 Peer-to-Peer Computing《 简 
称 P2P) 、Web 服 务 CWeb Services) 等 。 中 国 科 学 院 计算 所 所 长 李 国 杰 院 士 认 为 ， 
网 格 实际 上 是 继 传 统 互 联网 、Web 之 后 的 第 三 次 浪潮 ， 可 以 称 之 为 第 三 代 互 联网 
应 用 。 

网 格 是 利用 互联 网 把 地 理 上 广泛 分 布 的 各 种 资源 (包括 计算 资源 、 

存 情 资 源 、 带宽 资源 、 软件 资源 、 数据 资源 、 信息 资源 、 知识 资源 等 ) 

阵 成 一 个 逻辑 整体 , 就 像 一 台 超级 计算 机 一 样 , 为 用 户 提供 一 体 化 信 

息 和 应 用 服务 《计算 、 存 鱼 、 访 问 等 ) ， 虚 拟 组 织 最 终 实现 在 这 个 虚 

拟 环 境 下 进行 资源 共享 和 协同 工作 , 彻底 消除 资源 “孤岛 "最 充分 的 

实现 信息 共享 。。 
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图 4-15 段落 缩 进 








EE Rk 


使 用 鼠标 拖 动 设置 缩 进 很 难得 到 准确 的 位 置 ， 因 为 标尺 栏 上 的 缩 进 
标志 很 小 ， 不 熟练 时 容易 出 现 操作 错误 。 

使 用 采 单 “格式 ” “段落 ”命令 ， 打 开 “ 段 沙 ” 对 话 框 ， 如 图 4-16 所 
示 。 在 “ 缩 进 和 间距 ?选项 卡 中 可 准确 设置 缩 进位 置 。 


和 页 加 本 中 文 版 或 古 





对 齐 方式 @) ， ERIEE 天 | 
大 纲 级 别 吕 ) :正文 交 本 。 [=| 


编 进 

左 侧 吃 ) 字符 党 桂 呈 格式 G) 谤 值 中 

右 出 吸 了 于 里 ) [>] : 
对 称 编 进 妈 

闭 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 风 自动 调整 右 缔 进 由) 

间距 


自前 四) 0 行 可 行距 加 设置 值 和) 
各 后 四: 0 行 这 单 倍 行 下 ” [z=] 5 
在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 空 档 它 ) 
避 如 果 定 义 了 文 昼 同 格 ， 贝 村 齐 列 同 格 加 ) 
4 














[他 过 位 人 .| [ 设 A0KM 值 @) | [ 确定 ] [取消 
图 4-16 设置 段落 格式 对 话 框 

3. 段落 间距 

段落 间距 表示 行 与 行 、 段 与 段 之 间 的 距离 。 在 默认 情况 下 ，Word 
采用 单 倍 行距 。 

选中 要 设置 行 间 距 的 段落 ， 使 用 “段落 ”组 “段落 ”对 话 框 ， 如 图 4- 
16 所 示 。 单 击 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 。 

在 “ 段 前 ”和 “ 段 后 ” 框 中 调 记 段 前 和 上 段 后 的 间距 。 间 距 以 “ 行 ”为 单 














在 “行距 ” 框 中 调整 段落 内 各 行 之 间 的 距离 。 

行距 可 直接 选择 单 倍 、1.5 倍 、2 倍 行 间 距 ; 选择 “多 倍 行距 ”可 以 
在 “设置 值 ” 框 中 设置 任意 倍数 的 行距 ， 选 择 “ 固 定 值 ”可 以 按 尺 寸 设 置 行 
间距 。 

按 倍 数 设 置 的 行 间 距 ， 段 落 中 的 文字 越 大 ， 间 距 也 越 大 ;， 按 “固定 





值 ?设置 的 行 间 距 与 文字 大 小 无 关 ， 间 距 值 太 小 可 能 出 现 文字 重 登 。 
4. 制 表 位 
制 表 位 的 作用 是 使 一 列 数据 对 齐 。 制 表 符 类 型 有 左 对 齐 式 制 表 符 、 
居中 式 制 表 符 、 右 对 齐 式 制 表 符 、 小 数 点 对 齐 式 制 表 符 、 竖 线 对 齐 式 制 
表 符 ， 如 图 4-17 所 示 。 
[E:T 
图 4-17 制 表 符 
可 以 使 用 鼠标 设置 制 表 位 。 
将 光标 移 到 需要 设置 制 表 位 的 段落 中 。 单 击 水 平 标尺 最 左 端的 制 表 
符 选择 按钮 ， 直 到 出 现 所 需 的 制 表 符 。 
将 鼠标 移 到 水 平 标尺 上 ， 在 需要 设置 制 表 符号 的 位 置 单 击 ， 在 标尺 
上 就 出 现 一 个 制 表 位 。 
在 一 个 段落 中 ， 可 设置 多 个 制 表 符 。 
在 段落 中 设置 了 制 表 位 后 ， 输 入 文字 时 可 使 用 “Tab” 键 将 插入 点 直 
接 移动 到 下 一 个 制 表 位 的 位 置 。 
4.3.4 设置 页 了 


1. 页面 设 置 
一 篇 文档 在 准备 打印 之 前 应 进行 页 面 设 置 。 使 用 "文件 ?选项 卡 ~ 打 
印 “页面 设 置 " 命 令 ， 弹 出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 如 图 4-18 所 示 。 








页 边 距 | 纸张 “| 版 式 | 文档 网 格 | 

页 边 距 
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左 并) : 3.17 厘米 ”网 | 右 馈 ): 3.17 厘米 
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应 用 于 名: | 整 篇 文档 ”|x| 














: 图 4-18 “页面 设置 "对 话 框 

在 “页 面 设 置 "对 话 框 中 单 击 “ 页 边 距 ” 选 项 卡 ， 在 相应 的 框 中 输入 数 
值 即 可 。 若 只 修改 文档 中 一 部 分 文本 的 页 边 距 ， 可 在 “应 用 于 * 框 中 先 
择 “ 所 选 文字 ”选项 。Word 会 自动 在 设置 了 新 页 边 距 的 文本 前 后 插入 分 节 
符 。 如 果 文档 已 划分 为 若干 节 ， 可 以 单 击 某 节 中 的 任意 位 置 或 选 定 多 个 
然后 修改 页 边 距 。 页 边 距 指正 文 与 纸张 边缘 的 距离 。 
简单 的 页 边 距 设 置 可 以 通过 鼠标 来 完成 ， 这 时 必须 转换 到 页 面 视 
图 。 

将 鼠标 指针 指向 水 平 标尺 上 的 页 边 距 边 界 ， 待 鼠标 指针 变 为 双向 箭 
头 后 拖 动 页 边 距 边界 到 新 的 位 置 。 如 果 要 改变 上 下 页 边 距 ， 可 用 鼠标 指 
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问 垂 直 标 凡 上 的 页 边 距 边界 ， 待 鼠标 指针 变 为 双 同 箭头 后 拖 动 页 边 距 边 
界 到 新 位 置 。 

2. 页 眉 、 页 脚 

页 眉 或 页 脚 通 第 包含 公司 徽标 、 书 名 、 半 节 名 、 页 码 、 日 期 等 信息 
文字 或 图 形 ， 页 眉 打 印 在 项 边 上 ， 而 页 脚 打 印 在 底 边 上 。 在 文档 中 可 自 
始 至 终 用 同一 个 页 眉 或 页 脚 ， 也 可 在 文档 的 不 同 部 分 用 不 同 的 页 眉 和 页 
脚 。 例 如 ， 第 一 页 的 页 眉 用 微 标 ， 而 在 以 后 的 页 面 中 用 文档 名 做 页 眉 。 

编辑 页 眉 / 页 脚 应 在 页 面 视图 下 ， 单 击 “ 插 入 ?功能 区 中 的 “页 
眉 ”* 和 “页 脚 * 命 令 ，Word 会 目 动 转换 到 页 面 视图 方式 ， 显 示 页 丑 、 页 
脚 。 











(1) 创建 页 丑 或 页 脚 。 

单 击 “ 插 入 ”功能 区 中 的 “页 眉 和 页 脚 ? 组 命令 。 

要 创建 一 个 页 眉 ， 可 在 页 眉 区 输入 文字 或 图 形 ， 要 创建 一 个 页 脚 ， 
可 单 击 “ 转 至 页 脚 ?按钮 ， 将 插入 点 移 到 页 脚 区 ， 可 设置 页 脚 。 

在 东 一 页 设置 了 页 眉 和 页 脚 后 ， 相 同 的 页 眉 和 页 脚 会 显示 在 文档 的 
体 一 页 。 

如 采编 辑 文档 时 ， 要 求 奇 数 页 与 偶数 页 具有 不 同 的 页 眉 或 页 脚 ， 这 
时 要 执行 以 下 操作 。 

在 “选项 ”组 选中 “奇偶 页 不 同 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ?按钮 后 ， 可 
分 别 设置 奇数 页 与 偶数 页 的 页 脚 和 页 眉 。 

(2) 创建 文档 不 同 部 分 的 不 同 页 眉 或 页 脚 。 

Word 人 允许 将 文档 分 为 大 干 节 ， 每 一 市 具有 不 同 的 页 面 设置 ， 如 不 
同 的 页 眉 、 页 脚 、 页 码 格式 等 。 为 文档 的 不 同 部 分 建立 不 同 的 页 丑 或 页 
脚 ， 只 需 将 文档 分 成 多 市 ， 然 后 断 开 当 前 市 和 前 一 节 页 眉 或 页 脚 间 的 连 
接 。 

为 文档 分 节 要 在 新 证 处 插入 一 个 分 节 符 ， 分 市 符 是 表示 节 结 束 而 插 
入 的 标记 。 在 普通 视图 下 ， 分 节 符 显示 为 含有 “分 节 符 ?字样 的 双 虚 线 ， 
































用 删除 字符 的 方法 可 以 删除 分 节 符 。 

将 光标 移 到 需要 分 节 的 位 置 。 使 用 “页 面 布局 ?功能 区 “分 隔 符 ” 命 
令 ， 在 “分 节 符 类 型 * 中 选择 下 一 节 的 起 始 位 置 。 

“下 一 页 ”表示 从 分 节 线 处 开始 分 页 ;“ 和 连续” 表示 从 上 、 下 市 内 容 紧 
接 ; “偶数 页 ”表示 从 下 一 个 偶数 页 开始 新 节 ; “奇数 页 ”表示 从 下 一 个 奇 
数 页 开始 新 节 。 

单 击 “ 确 认 ” 按 钮 产生 一 个 新 的 节 。 

(3) 设置 页 码 。 

使 用 “插入 ”功能 区 -> “页 码 ” 命 令 ， 弹 出 “页 码 ? 对 话 框 。 

在 “位 置 ? 框 指定 是 将 页 人 码 置 于 页 面 的 页 眉 还 是 页 面 的 页 脚 。 

用 “格式 ”按钮 设置 页 码 的 格式 ， 是 采用 罗马 数字 还 是 阿拉 伯 数 字 














单 击 “ 确 认 ” 按 钮 完成 页 码 设置 。 


4.3.5 设置 页 面 装 % 


1s 分 从 

在 日 常 文档 处 理 中 ， 常 常 需要 使 用 分 栏 ， 翻 翻 各 种 报纸 杂志 ， 分 栏 
版 面 随处 可 见 。 在 Word 2010 中 可 以 容易 地 生成 分 栏 ， 还 可 以 在 不 同 节 
中 有 不 同 的 栏 数 和 格式 。 

【 例 4.3】 将 如 图 4-7 所 示 文 档 中 的 正文 第 三 段落 设置 为 分 两 栏 、 加 
分 隔 线 的 格式 。 

操作 步骤 如 下 。 


(1) 在 如 图 4-7 所 示 文 档 中 ， 选 定 第 三 段落 。 
(2) 选择 “页 面 布局 ”ss“ 分 栏 ” 命 令 ， 打 开 “ 更 多 分 栏 ” 对 话 框 。 选 
择 “ 三 栏 ” 选 项 ， 选 中 “分 隔 线 ” 复 选 杠 ， 如 图 4-19 所 示 。 











三 村 名 两 栏 忆 ) = 栏 
栏 数 由 : 3 所 分 隔 线 是) 
宽度 和 间距 
栏 C); 宽度 吕 ): 间距 G) : 
1: | 144.83 字符 央 |2.02 字符 过 


| 2: |] [11.83 字符 钱 2.02 字符 葬 | 
3: 11.83 字符 片 : 

网 栏 宽 相等 久 ) 

应 用 于 他) : 整 篇 文档 加 开始 新 栏 


图 4-19“ 分 栏 ” 对 话 框 
(3) 栏 数 选择 “3”， 义 选 “ 栏 宽 相 等 ” 复 选 框 ; “应 用 于 ”选择 “所 选 文 
字 ”。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
2. 首 字 下 沉 
如 图 4-7 所 示 的 正文 第 三 段 中 采用 了 “ 首 字 下 沉 ” 的 设置 ， 这 种 效果 
常常 被 应 用 在 报刊 中 ， 起 到 标示 醒目 的 作用 。 掌 握 了 下 面 的 操作 ， 就 可 
以 制作 这 样 的 文档 。 
【 例 4.4】 将 如 图 4-7 所 示 文 档 中 的 正文 第 三 段落 的 第 一 个 字 设 置 为 
分 “ 首 字 下 沉 ”。 
操作 步骤 如 下 。 
(1) 将 光标 定位 在 正文 的 第 三 段落 中 【任意 位 置 ) 。 
(2) 单 击 “ 插 入 ?功能 区 “文本 ”组 -“ 首 字 下 沉 ”， 打 开 * 首 字 下 沉 ? 选 
项 对 话 框 ， 如 图 4-20 所 示 。 
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选项 
字体 全): 
宋体 | 
下 沉 行 数 全 ): 3 
距 正文 名 ): ”0 厘米 
确定 
图 4-20“ 首 字 下 沉 ” 对 话 框 
(3) 设 定 下 沉 位 置 ， 在 “位 置 ” 选 项 区 域 中 选择 “下 沉 ” 选 项 ， 下 沉 
行 数 设 为 3， 其 他 参数 默认 。 
(4) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 设 置 完成 。 
3. 项 目 符号 和 编号 
为 了 实现 段落 内 容 中 的 分 层 效 果 ， 可 以 对 部 分 段落 设置 项 目 符号 和 
编号 使 其 变 得 层次 分 明 。 执 行 “开始 ”功能 区 中 的 “段落 ”组 “项目 符 
号 ”和 “编号 ”命令 ， 选 取 其 中 一 种 项 目 符号 样式 ， 单 击 “ 确 定 ” 即 可 添 
加 。 
4. 边框 和 底 纹 
选中 要 设置 边框 和 底 纹 的 文字 ， 使 用 “开始 ”功能 区 中 的 “段落 ”组 
“边框 和 底 纹 ”， 打 开 “ 边 框 和 底 纹 ” 对 话 框 ， 如 图 4-21 所 示 。 
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图 4-21 “边框 和 底 纹 ” 对 话 框 

在 “边框 ”选项 卡 的 “设置 ”区 可 选择 边框 的 样式 ，“ 线 性 ”列表 中 选择 
边框 线 的 形状 , “颜色 ”和 “宽度 ”设置 边框 线 的 色彩 和 宽度 。 

在 “应 用 于 ”可 选择 将 边框 线 应 用 所 选 文字 或 所 在 段落 ， 当 选择 段 沙 
时 ， 使 用 “预览 ?区 周围 的 四 个 按钮 可 为 四 个 边 分 别 设置 不 同 的 边框 线 。 

当然 ， 在 “页 面 边框 ”选项 卡 中 可 设置 纸张 周围 的 边框 ， 在 “ 底 纹 ” 选 
项 卡 中 也 可 设置 底 纹 的 样式 和 颜色 。 

5. 添加 水 印 

工作 中 ， 在 打印 一 些 重 要 文件 时 给 文档 加 上 水 印 ， 如 “绝密 关 保 
密 ?” 等 字样 ， 可 以 让 获得 文件 的 人 都 知道 该 文档 的 重要 性 。Word 2010 
具有 添加 文字 和 图 片 两 种 类 型 水 印 的 功能 ， 水 印 将 显示 在 打印 文档 文字 
的 下 面 ， 它 是 可 视 的 ， 但 不 会 影响 文字 的 显示 效果 。 

在 “页 面 布局 ”功能 区 下 “页 面 背 景 ” 中 选择 “水 印 ? 选 项 ， 上 自 定 义 水 印 
时 选择 “文字 水 印 * 或 “图 片 水 印 ”?。Word 2010 只 支持 在 一 个 文档 添加 一 


























种 水 印 ， 夺 是 添加 文字 水 印 后 义 定 义 了 图 片 水 印 ， 则 文字 水 印 会 被 图 厂 
水 印 蔡 换 ， 在 文档 内 只 会 显示 最 后 制作 的 那个 水 印 。 


4.4 表格 


表格 由 一 行 或 多 行 单元 格 组 成 ， 用 于 显示 数字 和 其 他 项 以 便 快速 引 
用 和 分 析 。 制 表 是 文字 处 理 软件 的 主要 功能 之 一 ， 在 Word 2010 表 格 的 
单元 格 中 可 以 添加 文字 或 图 形 ， 也 可 以 对 表格 中 的 数字 数据 进行 排序 和 
证 全 





4.4.1 创建 表格 


在 文档 中 创建 表格 有 以 下 3 种 方法 。 

1. 使 用 工具 栏 按钮 创建 表格 

先 移动 光标 到 要 插入 表格 的 位 置 ， 再 单 击 “ 插 入 ”功能 区 上 “表格 ” 按 
钮 加 。 按 住 鼠 标 左 键 并 拖 动 指针 ， 拉 出 一 个 带 阴影 的 表格 ， 根 据 需 要 
按 表格 下 面 的 提示 拉 出 合适 的 行 数 和 列 数 ， 如 图 4-22 所 示 。 释 放 鼠 标 左 
键 ， 表 格 插入 到 文档 中 。 












































6x4 表格 
CODOC 
DoDDDC 
HHHHHOOOC 
LEEEDDDD 
DOOO00000C 
DOOO00000C 
DOOO00000C 
DOOOO0O000C 
国 插入 泰 格 D.. 
曙 给 市 污 格 (DD) 


强 Exce| 电子 表格 (X) 
国 ”快速 表格 中 > 


图 4-22 使 用 工具 栏 按 钮 创建 表格 


2. 使 用 “表格 ”菜单 创建 表格 
先 移动 光标 到 要 插入 表格 的 位 置 。 使 用 “插入 ”- “表格 *"， 打 开 “ 插 
入 表格 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 输入 列 数 ， 行 数 ， 如 输入 列 数 为 5， 行 数 为 





表格 尺寸 
列 数 C): 
行 数 仿 ); 
“自动 调整 ”操作 


回 固定 列席 忆 ) : 
回 根据 内 容 调整 表格 到) 
回 根据 窗口 调整 表格 了 0) 


加 | 为 新 表格 记忆 此 尺寸 8) 


| 确证 | 耻 消 


图 4-23 插入 表格 对 话 框 

3. 手工 绘制 表格 

对 一 些 较 复杂 的 表格 可 以 采用 手工 绘制 。 

先 单 击 要 创建 表格 的 位 置 。 

如 果 屏 幕 上 没有 “表格 和 边框 ?工具 栏 ， 单 击 “ 表 格 ” 上 的 “绘制 表 
格 ” 按 钮 ， 指 针 变 为 笔 形 。 

确定 表格 的 外 围 边 框 ， 可 以 从 表格 的 一 角 拖 动 至 其 对 角 ， 画 出 表格 
的 外 框 ， 然 后 再 绘制 表格 中 间 的 行 和 列 。 使 用 绘制 表格 功能 可 以 在 已 有 
的 表格 中 增加 表格 单元 ， 还 可 以 绘制 单元 格 中 的 连接 两 个 对 角 的 斜 线 。 

如 果 要 擦 除 框 线 ， 单 击 “ 擦 除 ” 按 钮 ， 指 针 变 为 橡皮 擦 形 ， 将 其 移 到 
要 擦 除 的 框 线 上 单 击 即 可 将 其 擦 除 。 


4.4.2 编辑 


在 Word 文档 中 插入 一 个 空 表 格 后 ， 将 插入 点 定位 在 茶 单元 格 ， 即 
可 进行 文本 输入 。 知 想 将 光标 移动 到 相 邻 的 右边 单元 格 按 “Tab” 键 ， 移 








动 光 标 到 相 邻 的 左边 单元 格 则 按 “Shift 十 Tab” 组 合 键 。 

单元 格 中 已 输入 的 文本 内 容 进 行 移 动 、 删 除 操作 ， 与 一 般 文本 的 操 
作 是 一 样 的 。 

1. 选 定单 元 格 

如 前 所 述 ， 在 对 一 个 对 象 进 行 操作 之 前 必须 先 将 它 选 定 ， 表 格 也 是 
如 此 。 选 择 表格 中 单元 格 的 方法 有 多 种 。 

方法 1: 使 用 鼠标 在 表格 中 进行 选 定 的 方法 ， 参 见 表 4-2。 

方法 2: 使 用 “表格 ” 亲 单 选 定单 元 格 、 行 、 列 或 整个 表格 。 先 单 击 
表格 内 任意 位 置 ， 再 执行 “表格 * 羔 蛙 中 的 “ 选 定单 元 格 ”“ 选 定 行 * 选 定 
列 ?或 “ 选 定 表格 ”命令 。 

表 4-2 用 鼠标 在 表格 中 选 定 








目的 操作 方法 
选 定 一 个 单元 格 将 鼠标 指针 移 到 单元 格 左边 边界 ， 当 指针 变 为 4 时 ， 单 击 鼠 标 左 键 
选 定 一 行 将 鼠标 指针 移 到 该 行 的 左 侧 ， 当 指针 变 为 R 时 ， 单 击 鼠 标 左 键 
选 定 一 列 将 鼠标 指针 移 到 该 列 顶 端的 边框 ， 当 指针 变 为 4 时 ， 单 击 鼠 标 左 键 
选 定 多 个 非 连续 的 单元 格 在 要 选 定 的 单元 格 、 行 或 列 上 拖 动 鼠标 ; 或 者 ， 先 选 定 茶 一 单元 格 、 行 或 列 ， 多 
行 或 多 列 然后 在 按 下 “Shift” 键 的 同时 单 击 其 他 单元 格 、 行 或 列 
选 定 整 张 表 格 单 击 该 表格 按 下 “Alt+ 5” 组 合 键 (5 位 于 数字 键盘 上 且 NumLock 必须 关闭 ) 


2. 插入 行 或 列 、 单 元 格 

如 果 要 在 表格 中 插入 一 整 行 或 一 整 列 ， 必 须 先 选 定 要 在 其 上 方 或 下 
方 插入 新 行 的 行 ， 或 选 定 要 在 其 左 侧 或 右 侧 插 入 新 列 的 列 ， 所 选 定 的 行 
数 或 列 数 应 与 要 插入 的 行 数 或 列 数 相 同 。 

插入 方法 有 两 种 。 

(1) 使 用 “插入 ”- “表格 ?”， 再 选择 相应 的 子 蘑 单 命令 。 

(2) 单 击 右键 “插入”*”， 从 级 联 菜 单 中 选择 合适 的 选项 ， 如 图 4-24 
所 示 。 








全 


下 


左 机 半生 入 列 (L) 
在 右 仙 括 入 列 (R) 
在 上 方 括 入 行 (A) 
在 下 方 搬入 行 (B) 
插入 单元 格 (E).. 
图 4-24 右键 插入 的 弹出 菜单 

如 果 要 在 表格 末 添 加 一 行 ， 可 单 击 最 后 一 行 的 最 后 一 个 单元 格 ， 再 
按 下 “Tab” 键 或 Enter” 键 。 

3. 删除 单元 格 、 行 或 列 

删除 表格 单元 格 、 行 或 列 的 操作 步骤 如 下 。 

选 定 要 删除 的 单元 格 、 行 或 列 ， 单 击 右键 “删除 单元 格 >”， 如 果 选 择 
的 是 “删除 单元 格 ” 命 令 ， 将 弹出 “删除 单元 格 ” 对 话 框 ， 如 图 4-25 所 示 ， 


里 
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十 转 坪 睛 访 








辐 下 方 单元 格 上 移 好) 


司 晤 除 整 行 &) 
加 晤 除 整 列 ) 


图 4-25 删除 单元 格 





4. 拆 分 单元 格 

拆 分 单元 格 是 将 表格 中 的 一 个 单元 格 拆 分 成 多 个 单元 格 。 

先 选 定 要 拆 分 的 单元 格 ， 使 用 “右键 > “ 拆 分 单元 格 ” 按 钮 盯 后 ， 
弹出 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 ， 在 “ 列 数 ” 框 中 输入 要 拆 分 的 列 数 ， 在 “ 行 
数 * 框 中 输入 要 拆 分 的 行 数 ， 如 果 选 择 了 多 个 单元 格 ,“ 拆 分 前 合并 单元 
格 ” 处 于 选中 状态 ， 如 图 4-26 所 示 ， 根 据 实际 需求 确定 是 否 要 此 项 。 





列 数 正 ): 4 
行 数 匈 ): 3 


加 拆 分 前 合并 单元 格 如 


[| 确定 | | 取消 | 
图 4-26 拆 分 单元 格 








5. 合并 单元 格 

合并 单元 格 是 将 同一 行 或 同一 列 中 的 两 个 或 多 个 单元 格 合并 为 一 个 
单元 格 。 例 如 ， 可 将 大 干 模 回 的 日 元 格 合并 成 一 个 单元 格 。 

选 定 单元 格 后 单机 右键 选择 “合并 单元 格 ” 按 钮 上 | 。 此 方法 适合 一 
次 合并 多 个 单元 格 。 

6. 调整 表格 尺寸 大 小 

(1) 改变 表格 的 行 融 。 

如 打 没 有 指定 表格 的 行 高 ， 则 各 行 的 行 蝇 将 取决 于 该 行 中 单元 格 的 
内 容 以 及 段落 文本 前 后 间隔 。 

先 选 定 需要 改变 行 高 的 一 行 或 多 行 。 右 键 “ 表 格 属性 ”命令 ， 在 “ 表 
格 属性 ”对 话 框 中 单 击 “ 行 ”选项 卡 ， 如 图 4-27 所 示 。 
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0 厘米 记 | 度量 单位 灿 : | 厘米 





左 缩 进 (I): 
时 0 厘米 














左 对 齐 耻 ) 居中 必 ) 有 对 齐 0 
文字 环线 


























边框 和 谢 纹 多 ] [ 选 页 O 


图 4-27 “表格 属性 ?对 话 框 

选中 “指定 高 度 ” 复 选 框 ， 在 其 后 的 数值 框 中 输入 设置 值 。 单 击 “ 下 
一 行 ?或 * 上 一 行 ? 按 钮 ， 可 以 设置 相 邻 行 的 行 高 。 

还 可 以 用 标尺 来 调整 表格 的 行 高 ， 其 方法 是 : 将 鼠标 指针 移 到 要 调 
整 行 高 的 行 边框 上 ， 当 指针 变 为 双向 箭头 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 到 理想 
的 高 度 后 ， 松 开 鼠 标 即 可 。 

(2) 改变 表格 列 宽 。 

改变 列 宽 的 操作 方法 与 修改 行 高 的 方法 类 似 。 

要 使 多 行 、 多 列 或 多 个 单元 格 具 有 相同 的 高 度 、 宽 度 时 ， 可 选 定 这 
些 行 、 列 或 单元 格 ， 右 键 <* 自 动 调整 ” “根据 内 容 调 整 表格 ”命令 和 * 根 
据 窗 口 调整 表格 ”命令 (或 者 在 “表格 工具 ”布局 选项 卡 中 “单元 格 大 
小 ”里 进行 调整 ) ，Word 将 按照 所 选 范围 的 宽度 、 高 度 自动 调整 行 高 、 


列 宽 。 






































7. 文字 方向 和 对 齐 

默认 情况 下 ， 表 格 中 的 文字 都 是 治水 平方 同 显 示 的 。 可 以 将 表格 单 
元 格 内 的 文本 显示 为 纵 问 或 其 他 方 同 。 

选择 要 改变 文字 方 同 的 单元 格 。 使 用 “页 面 布 局 ” -文字 方向 ”， 打 
开 “ 文 字 方 网 ?对 话 框 ， 如 图 4-28 所 示 。 单 击 所 需 的 文字 方向 ， 再 按 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 单 元 格 中 的 文字 方 回 变 为 选择 的 方向 。 




















字 abc 交 字 abc 
文字 abc 文 
字 abc~ 























图 4-28 表格 单元 格 中 文字 方 同 的 设置 

默认 情况 下 ， 表 格 总 是 按 当前 的 页 面 设 置 从 左 向 右 排列 的 ， 缩 进 的 
磅 值 为 0。 改 变 表格 单元 格 中 文本 的 对 齐 方式 的 方法 如 下 。 

先 选 定 要 设置 文本 对 齐 方式 的 单元 格 。 再 右键 单 击 “单元 格 对 齐 方 
式 ”， 从 弹出 菜单 中 选择 需要 的 格式 。 

8.， 笠 线 表 头 的 生成 

在 Word 2003 和 Word 2007 中 有 绘制 斜 线 表 头 的 选项 ，Word 2010 中 
没有 。 如 果 只 需要 一 条 斜 线 ， 可 以 插入 一 条 和 斜 线 ， 然 后 在 斜 线 的 两 侧 插 
入 文本 框 。 如 果 是 多 条 和 斜 线 表 头 的 表格 ， 不 提倡 使 用 Word 2010 制 作 。 

9. 表格 和 文本 的 互 换 

Word 2010 可 以 将 文档 中 的 表格 转换 为 普通 的 文本 ， 也 可 以 将 有 一 
定 规 律 的 文本 转换 为 表格 。 

(1) 将 表格 转换 成 文本 。 











将 表格 转换 成 文本 ， 可 以 指定 去 号 、 制 表 符 、 段 落 标记 或 其 他 字符 
作为 转换 后 分 隔 文本 的 字符 。 

先 选 定 要 转换 成 段落 的 行 或 整个 表格 ， 在 “表格 工具 ”功能 区 切换 
到 “布局 ”选项 卡 ， 然 后 单 击 “ 数 据 ” 分 组 中 的 “转换 为 文本 ”按钮 ， 打 开 “ 表 











转换 同 套 表 档 CC) 


L 确定 |] | 取 洛 


图 4-29 将 表格 转换 成 文字 对 话 框 

单 击 “ 文 本 分 阳 符 ”区 中 所 需 的 字符 前 的 单 选 钮 。 最 后 单 击 “确认 ” 按 
钮 完成 转换 。 

转换 后 用 段落 标记 分 隔 各 行 ， 用 所 选 的 文本 分 隔 符 分 陋 各 单元 格 凡 
容 。 

(2) 将 文本 换 成 表格 。 

Word 2010 可 将 已 具有 茶 种 排列 规则 的 文本 换 成 表格 ， 转 换 时 必须 
指定 文本 中 的 逗号 、 制 表 符 、 段 落 标 记 或 其 他 字符 作为 文本 的 分 隔 符 。 

先 选 定 要 转换 的 文本 ， 表 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 - “表格 ?中 的 “文本 转 
换 成 表格 ”命令 ， 弹 出 “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 ， 如 图 4-30 所 示 。 
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表格 尺寸 
列 数 CC): 
行 数 (RY): 
“自动 调整 ”操作 
回 固定 列 离 电 ): 


辐 根据 内 容 调整 表 格 下) 
]) 根据 窗口 调整 表格 巴 ) 


文字 分 隔 位 置 
@ 段落 标记 也】 辕 去 号 如 品 空格 @) 
辐 制 表 符 () 加 其 他 字符 (0): |- 


L 确定 |] [ 取消 | 
图 4-30 文字 转换 成 表格 对 话 框 
在 “文字 分 隔 位 置 ” 选 项 区 内 选 定 分 隔 符 ， 用 分 阳 符 分 开 的 各 部 分 内 
容 分 别 成 为 相 邻 的 各 个 单元 格 的 内 容 。 最 后 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 完成 转换 。 


4.4.3 网 儿 





1. 表格 自动 套用 格式 
Word 2010 提供 了 120 多 种 已 定义 好 的 表格 样式 ， 用 户 可 通过 自动 
套用 格式 ， 快 速 格式 化 表格 ， 如 边框 样式 、 文 字 风 格 等 。 操 作 方 法 如 
下 
在 表格 内 任意 处 单 击 ， 使 用 “表格 工具 ”-“ 设 计 ” 命 令 ， 在 “表格 样 
式 ” 组 中 选择 所 需 格式 ， 同 时 可 浏览 该 样式 的 效果 。 要 取消 现 有 样式 ， 
在 “表格 样式 ”下 拉 菜 单 中 选择 “取消 ”， 表 格 变 为 不 使 用 样式 并 且 边 框 
线 。 
2. 边框 和 底 纹 
表格 样式 设置 原则 : 先 选 中 对 象 ， 再 进行 设置 。 
操作 步骤 如 下 。 
(1) 选中 整个 表格 。 
(2) 石 键 选择 “边框 和 底 纹 ”命令 ， 打 开 “ 边 框 和 底 纹 ” 对 话 框 ， 选 


择 “ 边 框 ” 选 项 卡 ， 如 图 4-31 所 示 。 线 型 选择 “ 双 实 线 ”"， 宽 度 选择 “0.5 
磅 ”， 单 击 外 边框 ; 线 型 选择 “ 单 实 线 ”， 宽 度 选 择 “0.5 磅 ”， 单 击 内 框 横 
线 和 学 2 








边框 @@) 南面 fe) | 底 纹 @@) | 











单 击 下 方 图 oe 雪人 入 用 按钮 可 
应 用 过 



































图 4-31 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 
(3) 选中 单元 格 区 域 如 A2:A4， 打 开 “ 边 框 和 底 纹 ” 对 话 框 ， 选 
择 “ 底 纹 ” 选 项 卡 , “选择 颜色 ”中 选择 “ 灰 度 -25%”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


4.5 图 文 处 理 


4.5.1 图 片 制 作 


1. 插入 剪贴 画 

交 贴 画 是 Microsoft 提 供 的 矢量 格式 的 图 片 ， 图 片 在 文档 中 任意 放 
大 、 缩 小 而 不 失真 。 剪 贴画 在 磁盘 中 以 文件 的 形式 保存 ， 扩 展 名 
为 .wmf。 

将 插入 点 定位 于 想 插 入 图 片 的 位 置 。 选 择 “ 插 入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 剖 








贴画 ”命令 ， 弹 出 “剪贴 画 ” 窗 口 ， 单 击 “* 搜 索 范 围 > 文 本 框 右边 的 选项 按 
钮 ， 选 择 Office 收 藏 集 ， 然 后 单 击 搜索 ， 则 出 现 图 像 列 表 ， 单 击 一 张 剪 
贴画 ， 剪 贴画 即 可 插入 到 文档 中 。 

2. 插入 图 片 文件 

Word 文 档 中 可 以 插入 在 磁盘 中 保存 的 已 经 制作 好 的 图 片 。 

单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ， 选 择 “ 图 片 ” 命 令 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 要 插 
入 的 文件 名 ， 文 件 将 插入 到 文档 中 。 

使 用 Windows 的 豆 贴 板 ， 也 可 以 实现 在 Word 文 档 中 插入 其 他 应 用 程 
序 中 的 图 形 对 象 。 这 时 ， 图 形 不 是 作为 文件 插入 的 。 

3. 图 片 格式 设置 

选 定 要 编辑 的 图 片 ， 在 选中 的 图 片上 右键 单 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 
染 单 中 选择 “设置 图 片 格式 ”命令 ， 打 开 * 设 置 图 片 格式? 对 话 框 。 

图 片 颜色 : 控制 图 片 的 颜色 。 可 设置 图 片 的 颜色 饱和 度 、 色 调 ， 还 
可 选择 重新 着 色 。 

裁剪 : 用 于 裁剪 图 片 。 

线 型 : 设置 图 片 边框 的 线 。 

文字 环绕 : 设置 图 片 与 文字 的 相对 位 置 。 右 键 单 击 选中 图 片 ， 在 弹 
出 的 快捷 菜单 中 选择 “大 小 和 位 置 "， 弹 出 “布局 ”对 话 框 ， 在 “文字 环 
绕 ” 选 项 卡 中 选择 环绕 方式 ， 如 图 4-32 所 示 。 
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图 4-32“ 了 文字 环绕 ”选项 卡 

对 图 片 进行 移动 操作 ， 单 击 图 片 ， 当 指针 为 4? 形状 时 ， 拖 动 鼠标 
到 新 位 置 ， 放 开 鼠 标 即 可 。 

调整 图 片 的 大 小 : 单 击 图 片 后 ， 图 片 周围 出 现 八 个 小 方块 ， 小 方块 
称 为 图 片 的 控制 点 ， 将 鼠标 指针 移 到 任意 一 个 控制 点 上 ， 指 针 形状 变 为 
双 箭 头 ， 拖 动 鼠标 就 可 以 改变 图 片 的 大 小 。 

4. 插入 艺术 字 

Word 2010 提供 的 艺术 字 功 能 可 以 对 普通 的 文字 进行 立体 化 、 演 染 
后 ， 再 搬入 到 文档 中 。 

将 插入 点 定位 于 想 插入 艺术 字 的 位 置 。 使 用 “插入 ” “艺术 字 ”， 打 
开 “ 艺 术 字库 "对话 框 ， 如 图 4-33 所 示 。 用 鼠标 单 击 其 中 一 种 样式 ， 弹 
出 “编辑 艺术 字 文字 ”对话 框 ，“ 文 字 * 杠 中 输入 要 显示 为 艺术 字 的 文字 内 
容 ， 单 击 "确认 按钮 ， 艺 术 字 就 插入 到 文档 中 。 
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5. 绘制 图 形 

除了 利用 Word 提 供 的 瘟 贴 画 外 ， 还 可 以 借助 Word 提 供 的 绘图 工具 
绘制 一 些 简单 的 图 形 。 在 Word 中 可 以 对 图 形 的 大 小 、 颜 色 、 阴 影 、 三 
维 效果 等 进行 修改 。 

【 例 4.5】 按 照 图 4-34 为 一 个 矩形 进行 边框 、 填 充 颜 色 、 阴 影 等 设 
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设置 “虚线 线形 ”; 
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设 

置 

寺 

充 
人 产 
设置 线条 颜色 与 pa 
项 无 磊 色 相同“: 


设置 阴 
影 效 果 | 


图 4-34 对 算 形 进行 各 种 设置 后 的 效果 

G) 单 击 “插入 ?选项 卡 "形状 ”中 的 “和 矩形” 按钮， 按钮 呈 止 下 状态 。 

@O) 光标 在 编辑 区 内 ， 显 示 为 十 字形 ， 将 光标 移 至 需要 插入 矩形 的 
位 置 ， 按 住 左 键 并 拖 动 ， 屏 幕 上 显示 一 矩形 框 ， 和 矩形 随 着 鼠标 的 移动 改 
要 大小。 

@) 在 合适 的 地 方 松 开 左 键 ， 一 个 被 选中 的 矩形 显示 在 屏幕 上 ， 这 
时 可 立即 对 和 矩形 进行 其 他 操作 。 

由 单 击 “形状 ?中 “ 线 型 >? 按钮， 右键 单 击 “ 设 置 自选 图 形 格式 ”， 粗 细 
为 “3 磅 ”。 

设置 颜色 、 阴 影 、 三 维 效果 时 需要 在 “绘图 工具 ”格式 中 选择 ， 值 得 
注意 的 是 ， 在 进行 设置 时 ， 和 矩形 一 定 处 于 选中 状态 ， 否 则 ， 单 击 按钮 后 
出 现 的 弹出 沫 单 为 灰色 。 














【 例 4.6】 组 合 图 形 设置 。 

组 合 可 以 将 几 个 图 形 合成 一 个 整体 进行 操作 。 操 作 步骤 如 下 。 

OD 按 住 “Shife" 键 或 <Ctr” 键 ， 依 次 单 击 各 个 要 选择 的 对 象 ， 选 中 操 
作对 象 

加 右键 单 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 依次 选择 "组 合 " “组 合 " 合 
令 ， 将 所 有 的 文字 和 图 像 组 合成 一 个 对 象 。 

@@ 需要 控制 图 形 对 象 以 极 小 距离 移动 时 ， 用 户 可 以 按 下 “Alt" 键 的 
同时 用 鼠标 拖 虚 图 形 对 象 ， 或 者 按 下 “Cu” 键 的 同时 使 
用 <”* ”ft* 和 “1* 方 向 键 来 进行 。 

@ 如 果 需 要 对 组 合 图 形 取消 组 合 。 可 选中 组 合 对 象 ， 选 择 " 绘 图 " 工 
具 栏 中 的 “绘图 "按钮 或 者 右键 单 击 鼠标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 依次 选 
择 < 组 合 " “取消 组 合 "命令 ， 又 拆 分 出 独立 的 图 形 。 

4.5.2 》 王 的 前 


在 Word 中 文本 框 是 指 一 种 可 移动 、 可 调 大 小 的 文字 或 图 形容 器 。 
使 用 文本 框 ， 可 以 在 一 页 上 放置 数 个 文字 块 ， 或 使 文字 按 与 文档 中 其 他 
文字 不 同 的 方 同 排列 。 

1. 插入 文本 框 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 将 光标 置 于 要 插入 文本 框 的 位 置 ， 执 行 “插入 ”-“ 文 本 框 ” 命 


令 。 





(2) 在 弹出 的 子 菜单 中 选择 文本 框 样式 或 者 手动 绘制 ， 手 动 绘制 
时 光标 指针 变 成 十 字形 状 。 

(3) 在 文本 框 内 即 可 以 输入 文字 也 可 插入 图 片 ， 完 成 后 在 文本 框 
外 任 一 位 置 单 击 鼠 标 即 可 。 

2. 调整 文本 框 

操作 步骤 如 下 。 





(1) 将 光标 置 于 文本 框 的 边框 上 将 文本 框 选取 。 

(2) 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 右键 菜单 中 ， 执 行 “ 设 置 文本 框 格 
式 ” 命 令 ， 也 会 弹出 “设置 文本 框 格式 ?对 话 框 。 

(3) 在 “设置 文本 框 格式 ”对 话 框 中 设置 图 片 。 

(4) 在 “ 闫 色 和 线条 ”选项 中 ， 可 以 设置 文本 框 的 线条 颜色 、 虚 实 
及 文本 框 的 填充 颜色 等 。 

(5) 在 “大 小 ”选项 中 ， 可 以 设 定 文本 框 的 大 小 。 

(6) 在 “版 式 ” 选 项 中 ， 可 以 设置 文本 框 的 环绕 方式 及 对 齐 方 式 。 

(7) 单 击 “ 文 本 框 ” 选 项 ， 会 弹出 相关 的 属性 选项 。 

(8) 当 不 需要 文本 框 及 里 面 的 内 容 时 ， 只 需 选 取 文 本 框 ， 然 后 按 
下 键盘 中 的 “Delete” 键 ， 束 可 观 将 其 删除 。 

3. 连接 文本 框 

连接 文本 框 时 ， 第 一 个 文本 框 中 洲 出 的 文字 将 会 排 入 下 一 个 连接 的 
文本 框 。 连 接 文本 框 的 链 《〈 也 称 为 文章 ) 可 以 跨越 多 个 页 面 并 可 多 栏 显 
人 小。 

通过 下 列 方法 ， 可 手动 连接 文本 框 : 单 击 第 一 个 文本 框 将 其 选中 ， 
然后 单 击 * 连 接 文本 框 > 工 具 栏 上 的 “创建 文本 框 链接 ”按钮 后 | 。 指 针 变 
为 饶 状 指针 是 | ， 然 后 单 击 要 连接 到 的 文本 框 。 

已 连接 的 文本 框 将 会 在 每 个 文本 框 一 角 显 示 “ 定 位 至 下 一 文本 框 ? 
[ 吕 3] 和 “定位 至 前 一 文本 框 ”"[E 画 1 按钮 。 


























文本 框 之 间 的 链接 。 
4.5.3 域 和 对 象 


1. Word 域 
它 就 是 Word 文档 中 的 一 些 字段 。 每 个 Word 域 都 有 一 个 唯一 的 名 
字 ， 但 有 不 同 的 取 值 。 用 Word 排 版 时 ， 知 能 熟练 使 用 Word 域 ， 可 增强 





排版 的 灵活 性 ， 减 少许 多 烦琐 的 重复 操作 ， 提 高 工作 效率 。 
分 为 编号 域 、 等 式 和 公式 域 、 链 接 和 引用 域 、 日 期 和 时 间 域 、 索 引 
和 目录 域 、 文 档 信息 域 、 文 档 自动 化 域 、 用 户 信息 域 和 邮件 合并 域 。 
Word 表 格 中 的 数据 可 以 利用 公式 域 进行 自动 计算 。 
方法 一 “搬入 "=" 六 档 部 件 *=“ 域 中 3 公式 
保持 默认 的 域名 选项 ， 单 击 右 侧 的 “公式 ...” 按 钮 ， 出 现 “ 公 式 ” 对 话 
框 。 
7 
将 光标 定位 到 需 用 公式 的 单元 格 中 ， 选 择 “ 插 入 ”- “公式”， 打 
开 “ 公 式 ” 对 话 框 ， 在 “公式 ” 栏 中 输入 正确 的 公式 ， 或 者 在 “粘贴 函数 ”下 
拉 框 中 选择 所 需 函 数 ， 然 后 在 “数字 格式 ”下 拉 框 中 选择 计算 结果 的 表示 
格式 《例如 结果 需要 保留 2 位 小 数 ， 则 选择 “0.00”) ， 最 后 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 。 如 图 4-35 所 示 。 
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0.00 
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图 4-35“ 公 式 ” 对 话 框 
【 例 4.7】 用 公式 计算 “这 程 平均 成 绩 ”。 





大 学 计算 机 
20100101 83.5 
20100102 95 
20100201 61.5 
20100202 99:5 





课程 平均 成 绩 


操作 步骤 如 下 。 





(1) 将 光标 定位 到 B5 单 元 格 ， 选 择 * 表 格 ” “公式 ”。 

(2) 在 “粘贴 函数 ”下拉 框 中 选择 AVERAGE 函 数 ， 括 号 中 注 
明 “ABOVE” 单 元 格 。 

(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 并 将 结果 复制 到 C5 和 D5 单元 格 ， 同 时 按 F9 
键 更 新 。 

方法 三 : 直接 输入 域 代码 。 

将 插入 点 置 于 要 存放 结果 的 单元 格 中 ， 按 “Ctrlt+F9” 组 合 键 插 入 域 标 
识 “{ }”( 注 意 : 不 能 直接 用 键盘 输入 ) ， 在 里 面 输 入 由 “=”"、 函 数 、 数 
值 和 单元 格 名称 所 组 成 的 公式 ， 然 后 在 其 上 单 击 右键 ， 选 择 “ 切 换 域 代 
码 ” 即 可 显示 公式 所 计算 的 结果 。 

几 点 说 明 如 下 。 

(1) Word 表格 中 单元 格 的 命名 是 由 单元 格 所 在 的 列 行 序号 组 合 而 
成 。 列 号 在 前 行 号 在 后 。 如 第 3 列 第 2 行 的 单元 格 名 为 C2。 其 中 字母 大 小 
写 通用 。 

(2) 在 求 和 公式 中 默认 会 出 现 “LEFT” 或 ‘ABOVE”， 它 们 分 别 表示 
对 公式 域 所 在 单元 格 的 左 侧 连 续 单 元 格 和 上 面 连续 单元 格 内 的 数据 进行 
计算 。 

(3) 改动 了 某 些 单元 格 的 数值 后 ， 可 能 某 些 域 结果 不 能 同时 更 
新 ， 可 以 选择 整个 表格 ， 然 后 按 F9 键 ， 这 样 可 以 更 新 表格 中 所 有 公式 域 
的 结 

(4) 公式 域 并 不 局 限 在 表格 中 使 用 ， 还 可 以 应 用 于 正文 、 页 眉 页 
脚 、 甚 至 文本 框 等 处 。 

2. 对 象 

选择 “搬入 一 对象” 命令， 打开 对象? 对 话 框 ， 选 择 “ 新 建 ? 选 项 卡 ， 
如 图 4-36 所 示 。 在 “对 象 类 型 ?列表 中 选择 “Microsoft 公 式 3.0? 选 项 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 进 入 公式 编辑 窗口 ， 调 出 “公式 ”工具 栏 并 在 光标 处 插入 
一 个 编辑 杠 ， 在 编辑 框 中 输入 即 可 。 
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图 4-36“ 对 象 ? 对 话 框 
4.6 检 [0 模 
4.6.1 样式 


编写 论文 时 ， 为 了 使 文档 的 结构 层次 清晰 ， 通 常 要 设置 多 级 标题 。 
每 级 标题 和 正文 均 采 用 特定 的 文档 格式 ， 为 今后 的 目录 编排 也 带 来 便 
利 。 

论文 的 编排 通 稼 使 用 样式 。 相 同 排版 的 内 容 使 用 统一 的 样式 ， 这 样 
做 能 减少 工作 量 和 出 错 机 会 。 如 果 要 对 排版 格式 做 调整 ， 只 需 一 次 性 修 








改 相关 样式 即 可 。 
有 共 体 操作 分 以 下 两 步 : 首先 为 各 级 标题 和 正文 定制 样式 ; 然后 再 使 


用 样式 对 相关 内 容 进行 格式 设置 。 

1. 新 建 样式 步 又 

(1) 选中 如 图 4-37 所 示 的 第 三 段 文字 “登录 本 系统 .…...”， 设 置 其 
格式 为 宋体 、 小 四 、 两 端 对 齐 、1.5 倍 行距 、 段 前 段 后 间距 各 0.5 行 、 首 





行 缩 进 2 个 字符 。 

(2) 单 击 “ 格 式 ? 工 具 栏 中 的 “新 建 样式 ”， 在 框 内 输入 “论文 正文 ”， 
作为 新 建 样 式 名 。 

(3) 按 回 车 键 ， 新 的 样式 就 建 好 了 。 

(4) 选中 如 图 4-37 所 示 的 字符 “第 2 章 功能 说 明 ”， 设 置 其 格式 为 
黑体 、 三 号 、 居 中 、 上 段 前 段 后 间距 备 10 磅 。 

(5) 重复 (2) (3) 操作 ， 将 此 样式 定义 为 “一 级 标题 ”。 

(6) 选中 如 图 4-37 所 示 的 字符 “2.1 登 录 页 面 "?， 设 置 其 格式 为 黑 
体 、 四 号 、 段 前 间距 13 磅 、 段 后 间距 5 磅 。 

(7) 重复 (2) (3) 操作 ， 将 此 样式 定义 为 “二 级 标题 ”。 

(8) 选中 如 图 4-38 所 示 的 字符 “2.3.1 行政 管理 ”， 设 置 其 格式 为 隶 
书 、 四 号 、 段 前 间距 10 磅 、 段 后 间距 6 磅 。 

(9) 重复 (2) (3) 操作 ， 将 此 样式 定义 为 “三 级 标题 ”。 








第 2 章 “功能 说 明 


"2.1: 登录 页 面 ， 


登录 系统 的 方法 是 订 开 在 计算 机 中 的 下 浏览 姓 ， 在 地 址 栏 内 辆 入 系统 管理 
员 告诉 您 的 网 址 然后 点 击 Enter 键 ， 系统 便 会 自动 打开 登录 页 面 。 在 页 面 中 间 部 
分 的 区 域 是 供用 户 进 入 系统 的 窗口 , 当 用 户 在 输入 框 击 活 的 状态 下 输入 用 户 名 及 
密码 ， 点 击 “ 登 录 " 谱 扫 后 ， 您 便 可 以 进入 网 上 检 公 自动 化 系统 了 。.“ 这 里 “ 按 扫 
是 在 您 密码 到 期 或 是 您 忘记 密码 时 所 用 到 的 ， 当 您 点 击 “ 这 里 “按钮 后 , 系统 会 


图 4-37 论文 1 





“2.3- 功能 说 明 一 一 菜单 功能 说 明 ， 


"2.3.1 行政 管理 ， 
(1) 内 部 通知 


内 部 通知 这 一 功能 是 将 单位 要 对 全 体 员工 公布 的 政策 、 文 件 、 通 报 等 ,在 这 
里 公布 出 来 , 使 得 全 体 员工 可 以 在 第 一 时 间 里 能 够 知晓 单位 最 新 的 精神 、 政策 及 
规定 。 为 了 保证 通知 内 容 的 严肃 性 , 这 一 动能 的 操作 都 是 高 要 有 具有 相应 权限 的 员 
工 才 可 以 执行 ， 权 限 由 系统 管理 员 来 设 定 。-， 


图 4-38 论文 2 





2. 使 用 样式 

使 用 样式 可 以 方便 地 进行 格式 设置 。 

(1) 选中 如 图 4-38 所 示 的 第 四 段落 。 

(2) 选择 开始- 样式 ”命令 ， 打 开 样 式 工具 栏 。 
(3) 在 列表 中 选择 “论文 正文 ?， 单 击 该 选项 即 可 。 
(4) 使 用 上 述 方法 ， 可 以 为 全 文 设 置 格式 。 


4.6.2 模板 


1. 用 空 日 文档 创建 模板 
(1) 执行 菜单 栏 中 的 “文件 ” “新 建 " 命 令 ， 打 开 *“ 新 建文 档 ” 任 务 窗 
格 。 








(2) 在 “可 用 模板 ”任务 窗 格 中 ， 单 击 “ 样 本 模板 选项， 随意 选取 
一 个 模板 以 “模板 ”样式 “创建 ”。 

(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 窗 口 左上 角 的 文档 名 由 “模板 1” 蔡 换 了 “ 文 
档 1”。 

(4) 在 文档 中 创建 出 将 成 为 新 模板 所 拥有 的 文本 、 图 片 、 样 式 、 
域 、 宏 、 快 捷 键 等 元 素 。 

ee 
在 “模板 文件 夹 ”内 。 








2. 用 现 有 文档 创建 模板 

1) 打开 用 做 模板 的 文档 。 

(2) 执行 “文件 ”>“ 男 存 为 "命令 ， 弹 出 “ 男 存 为 ”对 话 框 。 

(3) 在 对 话 框 的 “保存 类 型 ”列表 框 中 选择 “文档 模板 ”选项 ， 系 统 
将 自动 进入 “Templates”( 临 时 模板 〉 文 件 夹 。 

(4) 在 “文件 名 ?选项 的 列表 框 中 输入 模板 的 名 称 ， 然 后 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 模板 的 创建 。 


4.7 打印 预览 及 打印 


一 篇 文档 编辑 后 ， 除 了 将 其 保存 磁盘 上 ， 还 可 以 将 其 打印 输出 。 在 
打印 之 前 要 进行 有 关 的 设置 。 在 word 中 打印 设置 方法 如 下 。 

使 用 “文件 > “打印”"， 打 开 “ 打 印 ” 对 话 框 ， 左 侧 为 打印 选项 ， 右 侧 
为 打印 预览 ， 如 图 4-39 所 示 。 


打印 


份 数 : 1 


:© Microsoft Office Document Image Writer 
就 绪 
















































































































































































和 面向 服务 的 体系 结构 (service-oriented architecture，S0A) 是 一 个 组 件 模型 ， 它 将 应 
设置 程序 的 不 同 功能 单元 ( 称 为 服务 ) 通过 这 些 服务 之 间 定 义 良 好 的 接口 和 契约 联系 起 来 . 接口 是 采 
用 中 立 的 方式 进行 定义 的 , 它 应 该 独立 于 实现 服务 的 硬件 平台 、 操作 系统 和 编程 语言 。 这 使 得 构 
a - 建 在 各 种 这 样 的 系统 中 的 服务 可 以 以 一 种 统一 和 通用 的 方式 进行 交互 。 
Web 服务 并 不 是 实现 SOA 的 惟一 方式 . 前 面 刚 讲 的 CORBA 是 另 一 种 方式 , 这 样 就 有 了 面向 
i 消息 的 中 间 件 (Message-0riented Middleware) 系统， 比如 IBM 的 MQseries。 但 是 为 了 建立 
扫 | 只 J 印 一 便 的 页 面 体系 结构 模型 , 您 所 需要 的 并 不 只 是 服务 描述 . 您 需要 定义 整个 应 用 程序 如 何在 服务 之 间 执 行 其 
站 l by 工作 流 . 您 尤其 需要 找到 业务 的 操作 和 业务 中 所 使 用 的 软件 的 操作 之 间 的 转换 点 - 因此 ，S0A 应 
2 该 能 够 将 业务 的 商业 流程 与 它们 的 技术 流程 联系 起 来 , 并 且 映 射 这 两 者 之 间 的 关系 . 例如 , 给 供 
| 纵向 ~ 应 商 付款 的 操作 是 商业 流程 ， 而 更 新 您 的 零件 数据 库 ， 以 包括 进 新 供应 的 货物 却 是 技术 流程 。 
= 而 ,工作 流 还 可 以 在 SOA 的 设计 中 扮演 重要 的 角色 。 
页 面 设置 








图 4-39 打印 设置 
如 有 果 系 统 中 安装 了 多 个 打印 设备 ， 在 打印 机 “名 称 ” 框 中 选择 用 于 打 
印 操 作 的 打印 机 名 称 。 
在 “页 面 范 围 * 下 指定 文档 需 打 印 的 部 分 ， 页 码 范围 分 为 所 有 、 当 


前 、 指 定 范围 。 如 果 想 指定 打印 范围 ， 单 击 “ 打 印 目 定义 范围 ?选项 ， 然 
后 输入 页 码 或 页 码 范围 。 
单 击 “ 确 认 ” 按 钮 后 ， 打 印 机 便 按 设置 值 开始 打印 。 





习题 4 


一 、 选 择 题 


中 文 Word 2010 的 文件 后 组 名 是 〈 ) 。 
WPS 
. DOCX 
XLS 
DOC 


在 Word 中 ,“ 打 开 ” 文 档 的 作用 是 ( ，) 。 
.为 指定 的 文档 打开 一 个 空白 窗口 
.显示 并 打印 指定 文档 的 内 容 
.将 指定 的 文档 从 内 存 中 读 出 ， 并 显示 出 来 
. 将 指定 的 文档 从 外 存 中 读 出 ， 并 显示 出 来 
3. 在 中 文 Word 2010 中 打开 一 个 文件 名 为 A，docx 的 文档 ， 现 将 其 
保存 成 为 B. docx， 可 以 选择 文件 来 单 的 ( )， 命令 。 
A. 保存 
B. 另存 为 
C. 发 送 
D. 打印 
在 Word 2010 中 建立 新 文档 后 ， 立 即 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 中 的 “ 保 
存 ” 按 钮 后 , 将 ( )。 
A. 关闭 该 文档 
B. 将 该 文档 保存 在 Document 文 件 夹 


se 





C. 将 该 文档 保存 在 当前 文件 夹 

D. 弹出 “另存 为 ?对话 杠 

5. 在 Word 2010 的 编辑 状态 中 ， 对 已 经 输入 的 文档 设置 首 字 下 沉 ， 
需要 使 用 的 功能 区 是 ( ) 。 

A. 开始 

B. 引用 

C. 插入 

D. 开发 工具 

6. 在 Word 2010 编 辑 状态 下， 进行 蔡 换 操作 ， 应 当 使 用 ( ”) 功能 
区 中 的 命令 。 

A. 开始 

B. 邮件 

C. 审阅 

D. 插入 

7. 在 Word 2010 编 辑 状 态 下 ， 依 次 打开 了 W1.DOCX. W2.DOCX. 
W3,DOCX. W4.DOCX， 则 当前 窗口 是 ( ) 的 窗口 。 


A. W1.DOCX 
B. W2.DOCX 

C. W3.DOCX 

D. W4.DOCX 

8. 在 Word 2010 的 文档 中 ， 选 定 文档 东 行 内 容 后 ， 使 用 鼠标 拖 动 的 


方法 将 其 移动 时 ， 配 合 的 键盘 操作 是 ( ，) 。 
A. 按 住 "Esc” 键 
B.， 按 住 *CtrD” 键 
C. 按 住 “Alt* 键 
D. 什么 键 都 不 按 
9. 在 中 文 Word 的 编辑 区 ， 要 删除 一 段 已 被 选取 的 文字 ， 正 确 的 操 


( ) 键 。 
“Backspace” 或 “Delete” 
“Insert” 或 “Backspace” 
“Delete” 或 “Insert” 
“Insert” 或 “Esc” 





.在 Word 2010 中 ， 新 输入 的 文字 被 显示 在 ( )。 
.文档 尾部 


忌 标 指针 位 置 
插入 点 位 置 


.当前 行 的 行 尾 
.关于 Word 2010 的 分 柱 ， 下 列 说 法 正确 的 是 ( )。 
. 最 多 可 以 分 4 栏 


各 栏 宽度 必须 相同 
各 栏 宽度 可 以 不 相同 








.各 栏 宽度 是 固定 不 变 的 

. 单 击 Word 主 窗口 标题 栏 右边 显示 的 “最 小 化 ”按钮 后 ，( )。 
Word 的 窗口 被 关闭 

.Word 的 窗口 被 关闭 ， 任 务 栏 出 现 上 一 按钮 

. Word 的 窗口 关闭， 变 成 果 面 上 的 图 标 

.被 打开 的 文档 窗口 未 关闭 

.在 Word 的 编辑 状态 ， 选 择 了 一 个 段落 并 设置 段落 的 “ 首 行 缩 





进 ” 设 置 为 1 厘米 , 则 ( ) 。 


A. 


B. 
C. 
D. 


该 段落 的 首 行 起 始 位 置 距 页 面 的 左边 1 厘米 

文档 中 各 段落 的 放行 只 由 “ 首 行 缩 进 ” 确 定位 置 

该 段落 的 首 行 起 始 位置 距 段落 的 “ 左 缩 进位 置 的 右边 1 厘米 
该 段落 的 首 行 起 始 位 置 在 段落 的 “ 左 缩 进 ?位置 的 左边 1 厘米 











14. 在 Word 的 编辑 状态 ， 被 编辑 文档 中 的 文字 有 “四 号 ”五 号 ”%16 





磅 ”“18 磅 ”四 种 ， 下 列 关于 所 设 定 的 字号 的 大 小 比较 中 ， 正 确 的 是 
( 

le nh 
B. “四 号 "小 于 “五 号 * 
C 
D 














. “16” 人 磅 大 于 “18” 磅 

. 字 的 大 小 一 样 ， 字 体 不 同 
15. 在 Word 的 “打印 ?对 话 框 中 ， 设 置 * 页 面 范 围 ? 为 4-10,16,20， 其 
二 
A. 打印 第 4 页 ， 第 10 页 ， 第 16 页 ， 第 20 页 
B. 打印 第 4 页 至 第 10 页 ， 第 16 页 至 第 20 页 
C 
D 


涡 
> 











.打印 第 4 页 至 第 10 页 ， 第 16 页 ， 第 20 页 

. 打印 第 4 页 至 第 20 页 

16. 在 Word 2010 中 ， 可 以 利用 组 合 功能 将 多 个 对 象 组 合成 一 个 整 
但 不 能 参与 组 合 的 对 象 是 ( ) 。 





体 


-> 


17. 在 Word 2010 中 ， 奋 要 计算 表格 中 茶 行 数值 的 总 和 ， 可 使 用 的 
统计 函数 是 ( )。 

A. SUM () 
B. TOTAL () 
C. COUNT () 
D. AVERAGE () 

18. 在 Word 文 档 中 插入 数学 公式 ， 应 选择 “插入 ”功能 区 的 ( ) 命 
A 


A. 格式 


B. 对 象 

C. 文件 

D. 符号 

19. 在 Word 编辑 状态 下 ， 知 光标 位 于 表格 外 右 侧 的 行 尾 处 ， 按 回 
守 键 ;年 来 4 让 

A. 光标 移 到 下 一 列 

B. 光标 移 到 下 一 行 ， 表格 行 数 不 变 

C 

D 








.插入 一 行 ， 表格 行 数 改 变 

.在 本 单元 格 内 换行 ， 表 格 函数 不 变 

20. 在 Word 2010 编 辑 状态 下 ， 若 光标 位 于 表格 内 右 下 角 的 单元 格 
内 ， 按 “Tab” 键 ， 结 果 ( ) 。 

A. 在 本 单元 格 内 换行 ， 表 格 行 数 不 变 

B. 插入 一 行 ， 表 格 行 数 改变 

C. 光标 移 到 下 一 列 

D. 光标 移 到 下 一 行 ， 表格 行 数 不 变 
1. 下 列 关 于 Word 的 说 法 中 ， 错 误 的 说 法 是 ( )。 

A. Word 具 有 快速 排版 功能 、 所 见 即 所 得 、 快 速 图 表 制 作 、 高 度 兼 
容 性 等 特点 

B. Word 支 持 超级 连接 功能 ， 在 web 向 导 的 帮助 下 ， 能 制作 包含 各 
种 项 目的 Web 页 

C. Word 是 一 个 优秀 的 字 处 理 软 件 ， 但 无 法 进行 英文 拼写 与 语法 的 
检查 

D. Word 可 以 将 文字 的 录入 、 编 辑 、 排 版、 存储 和 打印 融 为 一 体 

22. 在 Word 中 ， 当 插入 点 在 文档 中 时 ， 按 “Del” 键 将 删 去 4 )。 

A. 插入 点 所 在 的 行 

B. 插入 点 所 在 的 段落 

C. 插入 点 左边 的 一 个 字符 











ND 





D. 插入 点 右边 的 一 个 字符 

二 、 操 作 题 

1. 输入 如 图 所 示 文 字 ， 进 行 如 下 操作 设置 。 

文档 处 理 题 。 

输入 图 片上 的 文字 ， 制 作 表 格 ， 要 求 编辑 排版 出 图 片 所 给 效果 。 如 
下 

(1) 文章 标题 采用 艺术 字 ， 要 求 竖 排 ， 人 位置、 大小、 颜色 等 参考 
图 片 。 正 文 文字 为 宋体 小 四 号 。 

(2) 添加 页 眉 ， 文 字 为 宋体 小 五 号 。 左 侧 输 入 考 号 ， 右 侧 输入 姓 
a 

(3) 表格 的 标题 ， 文 字 为 宋体 小 四 号 。 表 格 中 的 文字 为 宋体 五 








(4) 为 表格 设置 斜 线 表 头 ， 其 中 的 文字 为 宋体 小 五 号 。 利 用 公式 
计算 表格 中 的 “合计 ”。 

(5) 插入 一 张 前 贴画 〈 图 形 自选 ) ， 要 求 衬 于 正文 文字 的 下 方 ， 
适当 控制 颜色 的 深浅 。 











著 号 :xxxxxxxxx 姓名 : XXX 





Model) 中 ， i 
人 入 时 放大 和 引 特 的 功能 。。 

采用 共享 带宽 的 工作 方式 ， 在 从 - Ne 
口 发 送 数据 时 ， 基 他 端口 处 于 “车 竺 ”状态 , 甩 据 传输 效率 低 ， 
在 中 、 大 型 的 网 络 中 已 不 多 来 用 ,| 入 续 器 使 得 布线 方便 灵活 ， 兄 扩展 、 另 维 
护 、 可 靠 性 高 。， 习 








35000 dT00¢ 32000 33000 | 
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数据 的 抽象 . 


数据 的 抽 旬 为 程序 员 提供 了 一 种 对 数据 和 操作 这 些 数据 所 需要 的 算法 的 抽象 。 数 所 抽象 ， 





模块 化 是 将 一 个 复杂 的 系统 分 解 为 若干 个 模块 ,一 个 模块 是 对 整个 系统 结构 的 某 一 部 分 
的 完整 描述 。 模块 化 的 优点 是 便于 修改 或 维护 ,系统 出 现 问 题 后 ， 可 以 确定 问题 出 在 哪个 模 
块 上 。 这 种 异 块 化 的 设计 方法 榴 成 了 面向 对 象 计 算 的 本 质 。* 


-长 装 是 指 将 一 个 模块 的 细节 部 
分 对 用 户 隐藏 起 来 ,用户 只 能 

入 | 通过 一 个 受 保护 的 接口 来 访 
问 某 个 模块 ， 而 不 能 直接 地 访 

问 一 个 模块 内 部 的 细节 。 这 些 接口 一 般 由 一 
些 操作 组 成 这 些 操作 定义 了 人 模块 ( 


称 实体 ) 的 行为 。 这 是 复杂 问题 处 理 的 一 种 
主要 工具 。 另 外 在 支持 信 
息 隐藏 的 系统 中 ， 错 误 的 “| 由 
影响 也 通常 被 限制 在 一 个 
模块 内 ， 增 加 了 系统 的 可 
靠 性 。 





bh 
/2 处 成 人 二 老 
™ 


TN 


2. 操作 要 求 。 
(1) 设置 标题 


(2) 设置 正文 宋体 、 五 写字 ; 对 第 





“数据 的 抽象 "为 标题 1 并 居中 《宋体 、 二 号 ) 。 


一 段 设置 红色 、 


2 人 磅 的 段落 边 


框 。 

(3) 对 第 三 段 分 2 栏 ， 有 分 隔 线 ， 首 字 下 沉 4 行 。 

(4) 插入 一 个 前 贴画 ， 设 置 其 版 式 为 四 周 型 环绕 。 

(5) 插入 一 个 成 绩 表 ， 表 中 数据 宋体 、5 写 字 。 

(6) 表格 标题 为 艺术 字 ， 宋 体 、36 号 字 、 粗 体 ， 利 用 公式 计算 总 
成 绩 和 单 科 平 均 成 绩 。 

(7) 设置 表格 深 红色 边框 ， 设 置 90 分 以 上 的 单元 格 的 底 纹 为 玫瑰 
信人 





第 5 草 炙 件 Excel 

Excel 2010 是 微软 公司 出 品 的 Office 2010 系列 办 公 软 件 中 的 一 个 组 
件 ， 可 以 用 来 制作 电子 表格 ， 完 成 许多 复杂 的 数据 运算 ， 进 行 数据 分 析 
和 预测 ， 具 有 强大 的 制作 图 表 功 能 。 

本 章 要 点 

e 能 够 新 建 、 打 开 、 保 存 Excel 工 作 短文 件 

e 掌握 工作 表 的 重 命 名、 复制 、 移 动 和 删除 

e 能 够 自动 填充 数据 ， 和 掌握 删 除 、 复 制 与 移动 单元 格 中 的 数据 
熟练 掌握 单元 格格 式 设 置 
熟练 使 用 公式 和 常用 函数 对 工作 表 中 的 数据 进行 计算 

e 熟练 运用 排序 、 筛 选 和 分 类 汇总 等 方法 对 工作 表 中 的 数据 进行 分 
析 和 处 理 

e 能 够 将 工作 表 中 的 数据 生成 具有 一 定格 式 的 图 表 

e 掌握 页 面 设置 、 打 印 设置 和 打印 预览 








5.1 L 建立 与 编辑 


5.1.1 Excel 的 窗口 组 成 


启动 Excel 2010 后 ， 可 看 到 它 的 主 界面 ， 如 图 5-1 所 示 。 
快速 存 取 工 具 列 = 


功能 页 次 









功能 区 


名 称 框 、 蔓 贴 板 
全 选 按钮 ~~ 儿 ~ 
Al 单元 格 


编辑 栏 


工作 区 











~ 
图 5-1 Excel 2010 主 界面 

与 Word 窗 口 界 面 非常 相像 ，Excel 窗 口 界面 同样 由 快速 存 取 工具 
列 、 功 能 页 次 、 功 能 区 、 水 平 滚动 条 、 状 态 栏 等 组 成 ， 其 功能 也 基本 相 
同 。 所 不 同 的 是 Excel 的 特殊 操作 区 和 工作 表 区 。 

1. 特殊 操作 区 

工具 栏 的 下 面 是 Excel 的 特殊 操作 区 。 

Q 名 称 框 : 特殊 操作 区 左边 是 名 称 框 ， 在 名 称 框 里 可 以 给 一 个 或 
一 组 单元 格 定 义 一 个 名 称 。 

@ 编辑 栏 : 特殊 操作 区 的 右边 区 域 是 编辑 栏 ， 选 定单 元 格 后 可 以 
在 编辑 栏 中 输入 单元 格 的 内 容 ， 如 公式 或 数据 等 。 

(3) 编辑 选 定 区 域 : 在 编辑 栏 中 单 击 时 ， 名 称 框 和 编辑 栏 中 间 会 出 
现 三 个 按钮 ”X VY 所 ， 左 边 是 “取消 ”按钮 ， 用 于 撤销 对 单元 格 数据 的 修 
改 ; 中 间 的 是 “和 输入” 按钮， 用 于 确定 输入 栏 中 的 内 容 为 当前 选 定 单元 格 
的 内 容 : 闫 是 “编辑 公式 ”按钮 ， 单 击 去 按钮 表示 要 在 单元 格 中 输入 公 
Ts 














2. 工作 表 区 

如 图 5-1 所 示 ， 中 间 最 大 的 区 域 就 是 Excel 的 工作 区 ， 即 放置 表格 数 
据 内 容 的 地 方 。 

G) 单元 格 : 工作 表 中 四 条 边线 围 成 的 小 区 域 称 为 单元 格 。 单 元 格 
的 命名 原则 为 列 标 在 前 行 标 在 后 ， 如 A3、B8 等 都 是 单元 格 。 

@@ 全 选 按钮 : 名 称 框 下 面 灰 色 的 小 方块 是 “全 选 按钮 >， 单 击 它 可 以 
选 定 当前 工作 表 的 全 部 单元 格 。“ 全 选 按 钮 "右边 的 A、B、C... 是 列 
标 ; “全 选 按 钮 "下面 的 1、2、3... 是 行 标 。 

@ 工作 表 标 签 : 打开 Excel 以 后 ， 缺 省 情况 下 ， 初 始 创建 了 个 名 为 
Book1 的 工作 敌 ， 该 工作 夭 中 包括 三 个 工作 表 ， 其 标签 分 别 
为 “Sheet1”Sheet2” 和 “Sheet3”。 工 作 表 标 签名 ， 用 户 可 以 根据 内 容重 新 
定义 ， 单 击 相应 的 工作 表 标 签 可 以 在 工作 表 之 间 进 行 切 换 。 

3. 工作 短 

Excel 创 建 的 文档 叫做 工作 籍 。 因 此 ， 一 个 Excel 文 件 ， 束 是 一 个 工 
作 短 ， 一 个 工作 短 中 可 以 创建 多 个 工作 表 。 工 作 表 是 用 来 以 表格 形式 编 
辑 、 存 放 数 据 的 地 方 ， 可 以 同时 在 多 张 工 作 表 上 输入 并 编辑 数据 ， 还 可 
以 对 不 同 工 作 表 的 数据 进行 汇总 计算 。 

5.1.2 工作 禾 的 管 


























1. 工作 舌 的 创建 

创建 工作 短 〈Excel 的 文档 ) 的 方法 与 创建 Word 文 档 相 似 。 

(1) 创建 一 个 空白 工作 筹 。 

单 击 “ 文 件 ” “新 建 ”" 命 令 ， 然 后 单 击 “ 创 建 " 按 钮 就 可 以 创建 一 个 空 
特工 作 短 。 

(2) 基于 模板 创建 工作 短 。 

选择 “文件 ” -新建 命令， 然后 单 击 所 需 的 模板 图 标 ， 可 以 基于 醒 
板 创 建 工 作 每 〈“ 注 : 下载 模板 要 求 计算 机 连接 互联 网 ) 。 





2. 打开 工作 短 

打开 Excel 工作 筹 的 途径 很 多 。 如 在 Excel 中 ， 选 择 “ 文 件 ”-,“ 打 
开 ” 命 令 ; 在 资源 管理 器 中 双 〈 单 ) 击 文件 名 等 。 

3. 保存 文件 

保存 新 文件 〈 工 作 短 ) 的 方法 与 Word 文档 基本 相同 。 知 要 设 定 密 
码 ， 在 “另存 为 ?对 话 框 上 ， 单 击 * 工 具 ” 按 钮 ， 选 定 “ 常 规 选 项 *， 然 后 设 
定 密码 。 

【 例 5.1】 制 作 如 图 5-2 所 示 的 某 公 司 主打 商品 销售 量 统计 表 ， 通 过 


此 例 ， 体 验 Excel 的 操作 与 数据 处 理 功 能 。 
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图 5-2 销售 统计 表 





操作 步骤 如 下 。 

(1) 启动 Excel， 新 建 一 个 空白 文档 。 

(2) 合并 单元 合 A1: E1， 输 入 表 标 题 “销售 统计 表 ”， 输 入 A2: 
D7 单元 格 区 域内 容 。 

(3) 行 向 求 和 : 选 定单 元 格 B3: E3， 单 击 “ 公 式 ” 菜 单 上 的 求 和 按 
钮 三 计算 “二 七 经 销 处 ”的 销售 合计 ，Excel 会 自动 将 合计 数 填 入 单元 格 
E3 中 。 

(4) 列 向 求 和 : 选 定单 元 格 B3: B8， 单 击 “ 公 式 ” 菜 单 上 的 求 和 按 
钮 互 计算 “2004 年 ”的 销售 合计 ，Excel 会 自动 将 合计 数 填 入 单元 格 E8 
中 。 

(5) 自动 填充 单 击 先 中 单元 格 E3， 将 鼠标 指向 单元 格 E3 的 右 下 


角 ， 待 鼠标 指针 由 “ea "形变 为 “+ 时 ， 按 下 鼠标 左 键 ， 并 由 E3 拖 至 E7。 
按照 同样 的 操作 方法 ， 填 充 B8: E8 区 域 。 

(6) 单 击 “ 文 件 ” 殷 钮 ， 在 文件 “ 男 存 为 "对话 框 中 ， 选 定 保 存 路 
径 ， 输 入 文件 名 “销售 统计 表 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


5.1.3 下 xcel 工 作 表 的 操作 


Excel 工 作 表 的 插入 、 复 制 、 移 动 、 删 除 、 重 命名 等 操作 均 可 在 工 
作 表 标签 上 进行 。 

1. Excel 工 作 表 的 插入 

方法 一 : 在 工作 表 标 签 上 右键 单 击 后 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
择 “ 插 入 ”命令 ， 在 “插入 ”对 话 框 上 选 定 “ 工 作 表 ”， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 。 

方法 二 : 单 击 工作 表 标 签 栏 中 的 吞 按钮 。 

2. 移动 或 复制 工作 表 

右 击 工作 表 标 签 后 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “移动 或 复制 工作 
表 ” 命 令 ; 在 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 上 选 定 相应 项 目 ， 然 后 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 。 如 果 需 复制 ， 则 应 选 定 “ 建 立 副本 ” 复 选 框 。 

3. Excel 工 作 表 的 删除 

选 定 需 删除 的 工作 表 标 签 ， 右 键 单 击 并 选 定 “删除 ”命令 ， 在 确认 
后 ， 工 作 表 即 被 删除 。 

4. Excel 工 作 表 的 重 命名 

方法 一 : 在 需 重 命名 的 工作 表 标 签 上 双击 后 ， 输 入 新 名 ， 然 后 
按 “Enter” 键 。 

方法 二 : 在 需 重 命名 的 工作 表 标 签 上 右 击 后 ， 选 择 “ 重 命名 ”命令 ， 
键入 新 名 后 按 “Enter” 键 。 

【 例 5.2】 制 作 含 有 多 个 月 份 的 销售 统计 表 。 

(1) 打开 “ 例 5.1” 中 建立 的 Excel 文 档 “ 销 售 统计 表 “。 























(2) 将 工作 表 Sheet1 重 命名 为 “一 月 ”。 

(3) 将 工作 表 “ 一 月 ”复制 三 个 ， 并 分 别 命 名 为 “二 月 “三 月 ”和 “一 
季度 ”。 

(4) 按 一 季度 、 一 月 、 二 月 、 三 月 的 顺序 排列 工作 表 标 签 。 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 启动 Excel， 打 开 * 销 售 统计 表 ” 工 作 短 。 
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图 5-3 销售 统计 表 

(2) 右键 单 击 工作 表 标 签 “Sheet1”， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 重 
命名 ”命令 ， 输 入 “一 月 ”， 按 “Enter” 键 。 

(3) 右 击 “ 一 月 ”工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选 定 “移动 或 复 
制 工 作 表 ”命令 ， 在 “移动 或 复制 工作 表 ” 窗 口 选 定 “ 建 立 副 本 ” 复 选 框 ， 
按 “ 确 定 ? 按 钮 ， 完 成 对 该 工作 表 的 复制 ， 将 新 工作 表 的 名 称 重 命名 
为 “二 月 ”。 

(4) 重复 步骤 (3) 完成 < 三 月 ”和 “一 季度 ”工作 表 复 制 与 重 命名 操 























作 。 





(5) 直接 拖 动 工作 表 标 签 ， 对 工作 表 标 签 顺 序 进行 排列 。 
5.1.4 数据 输入 





输入 数据 前 必须 先 选 定 某 个 工作 表 ， 再 选 定单 元 格 ， 单 击 单元 格 可 
以 选 定 一 个 单元 格 ， 拖 动 指针 可 以 选 定单 元 格 区 域 。 如 果 要 选 定 特定 单 
元 格 ， 可 以 利用 “编辑 ”ss“ 定 位 ”命令 ， 根 据 定位 条 件 进行 适当 的 选取 。 
在 Excel 中 可 以 输入 两 类 数据 。 一 类 是 常量 ， 即 可 以 直接 输入 到 单元 格 
中 的 数据 ， 它 可 以 是 数字 值 、 英 文字 母 和 汉字 。 编 辑 完 之 后 ， 常 量 的 值 
不 能 改变 。 第 二 类 是 公式 ， 公 式 是 一 个 由 第 量 值 、 单 元 格 引用 、 函 数 、 
运算 符 等 组 成 的 序列 ， 并 从 现 有 的 值 产生 结果 。 其 值 随 现 有 值 的 改变 而 
改 芯 。 

单元 格 是 Excel 工 作 表 的 最 基本 单位 ， 所 以 数据 的 输入 和 编辑 是 以 
活动) 单元 格 为 对 象 的 。 在 输入 数据 之 前 ， 应 先进 入 编辑 状态 ， 方 法 
为 : 双击 要 编辑 的 单元 格 ， 将 光标 插入 到 单元 格 之 内 ; 或 者 在 选 定单 元 
格 之 后 ， 在 编辑 栏 中 进行 编辑 。 进 入 编辑 状态 后 ， 编 辑 栏 中 名 字 框 之 后 
会 出 现 两 个 按钮 ， 在 编辑 过 程 中 ， 单 击 “x” 取 消 当前 操作 ， 单 击 “V” 确 
认 当 前 操作 并 结束 编辑 状态 。 

问 单 元 格 中 输入 数据 ， 有 两 种 方法 : 借助 于 编辑 栏 或 直接 输入 。 

输入 数据 的 方法 与 Word 相同 。 输 入 后 ， 默 认 的 对 齐 方式 是 : 文本 
《 非 数 值 ) 左 对 齐 、 数 值 右 对 齐 、 日 期 数据 右 对 齐 、 有 还 辑 值 居中 。 

在 输入 数据 时 知 需 要 把 一 个 单元 格 的 内 容 分 行 ， 可 以 按键 盘 上 
的 “Altt+Enter”* 组 合 键 完成 ， 帮 需 在 不 同 单元 格 中 输入 相同 的 内 容 ， 可 以 
按键 盘 上 的 “Ctrl+Enter* 组 合 键 完成 。 

1. 输入 分 数 和 日 期 

(1) 输入 分 数 。 输 入 分 数 时 ， 必 须 在 数值 前 面 加 “0” 和 空格 。 例 
如 : 输入 1/3 时 ， 应 输入 “01/3”。 

(2) 输入 日 期 。 在 单元 格 中 输入 可 识别 的 日 斯 和 时 间 数 据 时 ， 单 
元 格 的 格式 就 会 自动 转换 为 相应 的 格式 ， 而 不 需 用 户 去 设 定 为 日 期 和 时 
间 格 式 。Excel 第 见 的 格式 有 “mmy/dd/yy”“dd-mm- 
yy”hh:mm (ampm) ”， 其 中 am/pm 与 分 钟 之 间 应 有 空格 分 隔 ， 否 则 将 


























当 作 字 符 处 理 。 按 组 合 键 “Ctrlt; ”可 以 输入 当天 日 期 ， 按 组 合 
键 “Ctrl+Shift+; ”可 以 输入 当天 时 间 。 通 常 ， 日 期 和 时 间 属 数值 类 ， 但 
也 可 将 它们 定义 为 文本 。 默 认 的 格式 是 “年 份 /月 份 /日 期 ”。 年 份 可 以 只 
输 后 两 位 。 两 位 年 份 值 在 00 到 29 之 间 ， 则 表示 2003 到 2029 年 。 两 位 年 份 
值 在 30 到 99 之 间 ， 则 表示 1930 到 1999 年 。 

提示 

在 “单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 上 ， 可 改变 日 期 和 时 间 的 格 
了 

2. 自动 填充 功能 

(1) 数字 填充 。 当 某 行 〈 列 ) 的 数字 为 等 差 序列 时 ，Excel 能 根据 
给 定 的 初始 值 ， 按 照 固定 的 增加 或 减少 量 填充 数据 。 方 法 如 下 。 

在 起 始 单元 格 中 输入 初始 值 “如果 要 给 定 一 个 步 长 值 ， 则 应 在 下 一 
个 单元 格 中 输入 第 二 个 数字 ) ， 并 选 定 包含 初始 值 的 单元 格 区 域 ， 将 指 
针 移 至 该 区 域 右 下 角 ， 当 指针 变 成 小 黑 十 字 《〈 称 填充 柄 ) 后 ， 拖 动 填充 
柄 至 所 需 单元 格 即 可 。 

(2) 自 定 义 序 列 填充 。 如 果 用 右键 拖 动 填充 柄 ， 则 拖 至 底部 松 开 
时 ， 会 出 现 一 个 快捷 菜单 供用 户 选 定 。 如 “等 差 序 列 ”*“ 等 比 序列 “以 值 
充填 ”复制 单元 格 ”“ 以 格式 填充 ”“ 以 序列 方式 填充 ”等 。 

【 例 5.3】 通 过 填充 输入 数据 。 

(1) 如 图 5-4 所 示 ， 以 序列 填充 的 方式 在 Al 一 A12 区 域 中 输入 一 
月 、 二 月 、...... vs 

操作 步骤 如 下 : 在 Al 单 元 格 中 输入 “一 月 ”， 然 后 拖 动 填充 柄 至 A12 
单元 格 完成 月 份 输 入 。 

(2) 一 张 纸 有 0.05 厘 米 厚 ， 折 车 多 少 次 即 可 超过 珠穆朗玛 峰 的 高 
度 ? 

操作 步骤 如 下 : 在 Al 中 输入 0.05， 然 后 拖 动 A1 的 填充 柄 ， 拖 动 一 定 
长 的 单元 格 ， 然 后 选择 “序列 ...”， 即 可 弹出 图 5-5 所 示 对 话 框 ， 然 后 选 








择 “ 列 "，* 等 比 序列 "， 步 长 值 设 为 "2"， 终 止 值 设 为 "884800"， 单 击 " 确 
定 "按钮 。 如 果 不 能 得 到 足够 大 的 数据 ， 说 明 单 元 格 拖 得 不 够 长 。 根 据 
单元 格 的 行 号 即 可 得 出 需要 折 登 的 次 数 。 


在 B 
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1 十 二 月 
图 5-4 填充 输入 


序列 产生 在 

回 行 名) 回 等 差 序列 QL) 

© 列 C) 轿 等 比 序列 @) 工作 日 的 ) 
加 日 期 四) 月 员 ) 
名 自动 填充 多) 年 (Y) 


辣 预 出 趋势 辽 ) 


步 长 值 (8): |2 终止 值 @): 884800| 
| L 确定 |]| 取 沿 | 
图 5-5 自 定义 序列 
5.1.5 操作 大 
(1) 选 定 一 行 : 移动 指针 至 欲 选 行 的 行 标 〈 数 字 ) ， 单 击 行 标 可 
以 选 定 三 行 ; 
(2) 选 定 一 列 : 移动 指针 至 欲 选 列 的 列 标 〈 字 母 ) ， 单 击 列 标 可 
以 选 定 一 整 列 。 
(3) 选 定 整个 工作 表 : 单 击 表格 左上 角 的 全 选 按钮 ， 可 以 选 定 整 
人 





(4) 选 定 一 个 单元 格 : 单 击 任 一 单元 格 ， 可 以 选 定 该 单元 格 。 

(5) 选 定 连续 的 单元 格 区 域 : 在 要 选 定 区 域 的 开始 单元 格 按 下 鼠 
标 左 键 ， 拖 动 到 最 终 的 单元 格 束 可 以 选 定 一 个 连续 的 单元 格 区 域 。 

使 用 同样 的 方法 可 以 选 定 连续 的 多 行 或 多 列 。 

(6) 选 定 不 连续 的 多 个 单元 格 区 域 : 按 住 <Ctr 键 ， 多 次 在 一 些 欲 
选单 元 格 上 单 击 或 拖 动 ， 就 可 以 选 定 一 些 不 连续 的 多 个 单元 格 区 域 。 

使 用 同样 的 方法 可 以 选 定 不 连续 的 多 行 、 多 列 ， 甚 至 混和 选 定 行 、 
列 、 单 元 格 区 域 等 。 





5.1.6 才 移动 、 | 


(1) 复制 : 选 定 要 复制 内 容 的 单元 格 ， 单 击 功能 区 上 的 “复制 ? 控 
钮 泣 复 制 ， 然 后 单 击 选 定 要 复制 到 的 目标 单元 格 ， 最 后 单 击 工具 栏 上 
的 “粘贴 ”按钮 。 

(2) 移动 : 有 时 我 们 会 对 表格 或 部 分 单元 格 的 位 置 进行 调整 ， 此 
时 用 移动 单元 格 是 很 方便 的 。 选 定 要 移动 的 单元 格 ， 把 指针 移动 到 选区 
的 边 上 ， 指 针 变 成 我 们 熟悉 的 左上 箭头 的 形状 区] ， 拖 动 则 会 看 到 一 个 
虚 框 ， 这 就 表示 我 们 移动 的 单元 格 到 达 的 位 置 ， 在 合适 的 位 置 松 开 鼠标 
左 键 ， 单 元 格 就 移动 过 来 了 。 

如 果 单 元 格 要 移动 的 距离 比较 长 ， 超 过 了 一 屏 ， 这 样 拖 动 起 来 就 很 
不 方便 了 ， 这 时 我 们 可 以 使 用 杖 切 的 功能 选 定 要 移动 的 单元 格 ， 单 击 
工具 栏 上 的 “ 檀 切 ”按钮 % 莫 切 ， 配 切 的 部 分 就 被 虚线 包围 了 ， 选 定 要 移 
动 到 的 单元 格 ， 单 击 工具 栏 上 的 “粘贴 ?按钮 5 ， 单 元 格 的 内 容 就 移动 过 
张 了 Ts 

















5.1.7 插入 单元 格 


(1) 插入 单元 格 : 在 要 插入 单元 格 的 地 方 右 击 ， 在 弹出 的 菜单 中 
单 击 “ 插 入 ”项 ， 将 打开 “插入 ”单元 格 的 对 话 框 ， 如 图 5-6 所 示 ， 选 定 上 面 





两 项 中 的 一 个 选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 就 插入 一 个 单元 格 。 


7 活动 单元 格 下 移 加 


€ 整 行 &) 
© 整 列 已) 


确定 | | 取消 | 


图 5-6 插入 对 象 
(2) 插入 行 : 在 图 5-6 中 ， 选 定 “ 整 行 ? 单 选 按钮 ， 将 在 选 定 行 前 面 
插入 一 行 。 
在 要 插入 行 的 行 标 上 直接 右键 单 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 其 中 
的 “ 捅 入? 项， 也 可 以 插入 一 行 
(3) 插入 列 : 在 图 5-6 中 ， 选 定 “ 整 列 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 将 在 选 定 列 的 前 面 插入 一 整 列 。 








5.2 丽 数 与 公 却 


5.2.1 常用 消 数 简介 

函数 是 一 些 预定 义 的 公式 ， 它 们 使 用 一 些 称 为 参数 的 特定 数值 按 特 
定 的 顺序 或 结构 进行 计算 。 例 如 ，SUM 函数 对 单元 格 或 单元 格 区 域 进 
行 加 法 运算 ，PMT 函数 在 给 定 的 利率 、 贷 款 期 限 和 本 金 数额 基础 上 计 
算 偿 还 额 。 

1. 函数 的 一 般 结构 

函数 的 一 般 结构 为 : 函数 名 (参数 ) 

即 函 数 的 结构 以 函数 名 称 开 始 ， 后 面 是 左 圆 括 写 、 以 逗 写 分 隔 的 参 
数 和 右 贺 括号。 如果 函数 以 公式 的 形式 出 现 ， 请 在 函数 名 称 前 面 键 入 等 
写 (=) 。 














括号 中 的 参数 可 以 是 数字 、 文 本 、 形 如 TRUE 或 FALSE 的 逻辑 值 、 
数组 、 形 如 #N/A 的 错误 值 或 单元 格 引 用 。 给 定 的 参数 必须 能 产生 有 效 
的 值 。 参 数 也 可 以 是 常量 、 公 式 或 其 他 函数 。 下 面 介绍 几 个 在 Excel 中 
常用 的 非 统计 类 函数 。 关 于 Excel 常 用 的 统计 函数 的 使 用 方法 将 在 5.4 节 
介绍 。 

(1) 随机 数 函 数 。 语 法 : Rand () ， 作 用 是 随即 产生 (0，1) 的 
数 。 

(2) 取 整 函数 。 语 法 : Int Cnumber) ， 作 用 是 〈 取 number 在 数 轴 
上 左 侧 的 整数 ) 。 

(3) 与 函数 。 语 法 : AND (参数 1， 参 数 2，...) ， 中 间 最 多 有 30 
个 参数 。 当 所 有 参数 的 逻辑 值 为 真 时 ， 返 回 TRUE; 只 要 一 个 参数 的 逻 
辑 值 为 假 ， 即 返回 FALSE。 参 数 必须 是 逻辑 值 TRUE 或 FALSE, 或 者 包 
含 逻 辑 值 的 引用 。 

(4) 或 函数 。 语 法 : OR (参数 1， 参 数 2，...) ， 一 共 最 多 有 30 个 
参数 。 在 其 参数 组 中 ， 其 中 一 个 参数 逻辑 值 为 TRUE， 即 返回 TRUE; 
所 有 参数 的 逻辑 值 为 FALSE， 即 返回 FALSE。 参 数 必须 能 计算 为 逻辑 
值 ， 如 TRUE 或 FALSE， 或 者 为 包含 逻辑 值 的 引用 。 

(5) 非 函 数 。 语 法 : NOT 参数) 。 参 数 为 一 个 可 以 计算 出 TRUE 
或 FALSE 的 逻辑 值 或 逻辑 表达 式 。 如 果 逻 辑 值 为 FALSE， 函 数 NOT 返 回 
TRUE; 如 果 逻 辑 值 为 TRUE， 函 数 NOT 返 回 FALSE。 

(6) 条件 函数 。 语 法 : 下 〈 池 辑 检测 参数 A，B，C) 。 他 辑 检测 
参数 A 表 示 计 算 结 果 为 TRUE 或 FALSE 的 任意 值 或 表达 式 。B 为 A=TRUE 
时 的 返回 值 。C 为 A=FALSE 时 的 返回 值 。 

(7) 字符 串 函 数 Left。 语 法 : LEFT (text,num_chars) 。LEFT 函 
数 基于 所 指定 的 字符 数 返 回 文 本 字符 串 中 的 第 一 个 或 前 几 个 字符 。Text 
是 包含 要 提取 字符 的 文本 字符 串 。Num_chars 指定 要 由 LEFT 所 提取 的 
字符 数 。Num_chars 必 须 大 于 或 等 于 0。 如 果 num_chars 大 于 文本 长 度 ， 





则 LEFT 返 回 所 有 文本 。 如 果 省 略 num_chars， 则 假定 其 为 1。 

(8) 字符 串 函 数 Mid。 语 法 : MID (text,start num,num_chars) 。 

MID 疯 数 基于 所 指定 的 字符 数 返 回 文本 字符 串 中 间 的 几 个 字符 。Text 古 

含 要 提取 字符 的 文本 字符 串 。Start_ num 是 文本 中 要 提取 的 第 一 个 字符 
的 位 置 。 文 本 中 第 一 个 字符 的 start_num 为 1， 以 此 类 推 。Num_chars 指 定 
希望 MID 从 文本 中 返回 字符 的 个 数 。 如 果 start_num 大 于 文本 长 度 ， 则 
MID 返回 空 文本 〈"") 。 如 果 start_num 小 于 文本 长 度 ， 但 start_num 加 上 
num_chars 超 过 了 文本 的 长 度 ， 则 MID 只 返回 至 多 直到 文本 末尾 的 字 
符 。 如 果 start_num 小 于 1， 则 MID 返 回 错误 值 #+VALUE!。 如 果 
num_chars 是 负数 ， 则 MID 返 回 错误 值 #VALUE!。 

(9) 字符 串 函 数 Right。 语 法 : RIGHT (texbnum_chars) 。RIGHT 
基于 所 指定 的 字符 数 返 回 文本 字符 串 中 的 右边 第 一 个 或 前 儿 个 字符 。 
Text 是 包含 要 提取 字符 的 文本 字符 串 。Num_chars 指定 要 由 RIGHT 上 所 提 
取 的 字符 数 。Num_chars 必 须 大 于 或 等 于 0。 如 果 num_chars 大 于 文本 长 
度 ， 则 RIGHT 返回 所 有 文本 。 如 果 省 略 num_chars， 则 假定 其 为 1。 

(10) 字符 串 函 数 len。 语 法 : Len (text) 。LEN 返 回 文 本 字符 串 
中 的 字符 数 。Text 是 要 查找 其 长 度 的 文本 。 空 格 将 作为 字符 进行 计数 。 

(11) 日 期 函数 date。 语 法 : DATE (year,month,day) 。 参 数 year 

可 以 为 一 到 四 位 数字 。Month 代表 每 年 中 月 份 的 数字 。 如 有 果 所 输入 的 月 
份 大 于 12， 将 从 指定 年 份 的 一 月 份 开始 往 上 加 算 。 例 如 : 
DATE 〈2008,14,2) 返回 代表 2009 年 2 月 2 日 的 序列 号 。Day 代 表 在 该 月 
份 中 第 几 天 的 数字 。 如 果 day 大 于 该 月 份 的 最 大 天 数 ， 则 将 从 指定 月 份 
的 第 一 天 开始 往 上 累加 。 例 如 ，DATE 〈2008,1,35) 返回 代 表 2008 年 2 月 
4 日 的 序列 号 。 

有 关 函 数 的 更 多 含义 和 参数 要 求 ， 请 参阅 Excel 提供 的 帮助 信息 。 

2. 输入 包含 函数 的 公式 

(1) 单 击 需要 输入 公式 的 单元 格 。 





(2) 如 果 公 式 中 使 用 函数 ， 请 在 编辑 栏 中 单 击 “ 插 入 函数 "按钮 七 | 
， 打 开 “ 插 入 函 数 ” 对 话 框 ， 如 图 5-7 所 示 。 
SE 











SUM (rumberl, rumber2 
计算 单车 区 丙 中 所 用 效 信 的 和 





图 5-7 插入 函数 
(3) 选 定 需 要 添加 到 公式 中 的 函数 ， 如 果 函 数 没 有 出 现在 列表 
中 ， 请 单 击 “或 选择 类 别 ” 下 三 角 按 钮 选择 “全 部 ”， 在 全 部 函数 列表 中 碍 
找 。 
(4) 输入 参数 。 
(5) 完成 输入 公式 后 ， 请 按 “Enter” 键 确认 公式 输入 完成 ， 通 知 计 
算 机 运行 该 函数 。 
S22 公式 和 也 类 


1. 公式 的 组 成 

公式 的 输入 一 般 由 下 面 几 部 分 组 成 。 

《1)“=”: 了 Excel 为 对 等 号 后 面 的 内 容 进 行 计 算 ， 并 将 结果 放 入 当 
前 单元 格 。 

(2) 单元 格 引用 : 单 击 或 直接 在 公式 中 输入 单元 格 引 用 ， 


如 “=A3+B7” 单元 格 引用 可 以 从 工作 表 中 选 定 单元 格 区 域 ， 也 可 以 直 
接 输入 ， 要 保证 其 正确 性 。 

(3) 其 他 运算 量 〈 可 以 是 函数 等 ) 、 运 算 符 等 。 

2. 输入 公式 的 步 又 

(1) 将 光标 定位 在 和 欲 输 入 公式 的 单元 格 中 ， 输 入 一 个 等 号 〈=) 以 
开始 输入 公式 。 

(2) 单 击 第 一 个 引用 的 单元 格 ， 也 可 以 直接 输入 单元 格 名 称 或 输 
入 其 他 运算 量 。 

(3) 输入 一 个 运算 符 。 

(4) 单 击 下 一 个 要 用 作 单 元 格 引 用 的 单元 格 或 输入 其 他 运算 量 。 

(5) 按照 需要 重复 第 (4) 步 和 第 (5) 步 ， 以 完成 公式 的 输入 。 

【 例 5.4】 创 建 如 图 5-8 所 示 的 数据 表 ， 并 使 用 函数 和 公式 计算 每 个 
职工 的 年 龄 。 











操作 步骤 如 下 。 
(1) 创建 “工作 人 员 情 况 表 ”并 输入 图 5-8 所 示 的 内 容 。 
| ee i i 





1 工作 人 人员 情 况 表 

2 | 职工 编号 | 出 生日 期 ”| 年 龄 | 说 明 
3 E0121&010 | 1972 年 3 有 218| | 
4 4 Eol21&011 | 1949 年 12 有 1I 有 | | 
5 | E0121&012 | 1981 年 2 月 25 日 | 
6 | 号 E0121&013 | 1968 年 3 月 21 日 | 
7 

8 

9 


E0121&014 | 1966 年 5 月 25 日 | 
E0121&015 | 1955 年 11 朋 21 日 | 
| E0121&016 | 1977 年 9 月 27 日 | 
10 Eo121&017 | 1975 年 2 有 8 日 | 


图 5-8 计算 年 龄 








(2) 选中 单元 格 D3， 在 编辑 栏 中 输入 求 当前 年 份 的 计算 公 
式 : “=year (now()) ”， 该 公式 先 由 水 数 now() 获 得 计算 机 系统 的 当前 日 
期 和 时 间 ， 再 由 函数 year0， 获 得 该 日 期 中 的 年 份 。 

(3) 在 编辑 栏 中 ， 继 续 完 成 计算 公式 ， 使 用 当年 系统 的 年 份 减 去 





员工 出 生日 期 中 的 年 份 ， 获 得 年 龄 。 计 算 公 式 为 “=year (now()) - 
year (C3) ”; 输入 这 部 分 内 容 使 用 可 视 化 操作 方法 完成 : 将 鼠标 光标 
定位 在 编辑 栏 中 已 经 输入 内 容 的 最 后 面 ， 并 输入 一 个 减 号 ， 然 后 ， 使 
用 “插入 函数 "按钮 关上， 弹出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 选 定 “ 日 期 与 时 间 ” 类 
别 中 的 函数 year， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 如 图 5-9 所 示 的 参数 对 话 框 。 
| nl 


图 数 莽 数 Cn cm Sam 





Serial_ number || 


返回 日 期 的 年 份 值 ， 一 个 1900-9999 之 间 的 数字 。 
Serial_nunber 骸 crosoft Excel 进行 日 期 及 时 间 计 算 的 日 期 -时 间 代码 


确定 
图 5-9 参数 输入 与 选 定 
(4) 单 击 图 5-9 中 Serial_number 文 本 框 右 侧 的 按钮 束 s ， 然 后 选 定 
单元 格 C3， 再 次 单 击 该 处 的 按钮 ， 即 可 将 参数 “C3” 输 入 到 文本 框 中 。 





单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 编辑 栏 中 ， 计 算 公 式 的 后 半截 year (C3) 便 目 动 生 
成 了 。“ 注 : 这 些 内 容 可 以 直接 手工 在 编辑 栏 中 输入 ) 

(5) 最 后 ， 你 会 看 到 在 单元 格 D3 中 得 到 的 计算 结果 不 像 一 个 表 
示 年 龄 的 数值 ， 这 主要 是 Excel 将 该 结果 当 作 日 期 型 数据 显示 的 结果 ， 
我 们 需要 将 D3 的 单元 格 的 “数字 ”格式 ， 设 置 为 “数值 ”型 ， 并 为 整数 。 
操作 过 程 为 : 右 击 单 元 格 D3， 在 弹出 的 右键 瑟 单 中 ， 选 择 “ 设 置 单元 格 
格式 ”命令 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 ， 单 击 标签 “数字 ”切换 到 数据 类 型 设置 
页 ， 选 择 “ 数 值 ” 型 ， 并 将 小 数位 数 设 为 0， 最 后 ， 蛙 击 “ 确 定 ” 按 钮 ，D3 
中 即 正 常 显 示 出 了 年 龄 的 计算 结果 。 

(6) 单 击 单元 格 D3， 使 用 Excel 的 目 动 填充 功能 ， 生 成 其 余 员工 的 
年 龄 。 








5.2.3 单元 格 的 引用 


单元 格 的 引用 包括 相对 引用 和 绝对 引用 。 随 着 公式 的 位 置 变化 ， 所 
引用 单元 格 的 位 置 也 随 着 变化 的 是 相对 引用 ; 而 随 着 公式 位 置 的 变化 所 
引用 单元 格 位 置 不 变化 的 就 是 绝对 引用 。 

“$” 符 号 是 区 分 相对 引用 和 绝对 引用 的 标志 。 引 用 单元 格 时 如 果 加 
了 “$” 号 就 表示 绝对 引用 ， 无 论 在 哪个 单元 格 进行 运算 ， 所 引用 的 都 
是 “$” 和 从 号 后 面 有 所 写 的 这 个 固定 单元 格 中 的 数据 ;而 不 加 “$” 符 号 的 单元 
格 引 用 就 是 相对 引用 ， 所 引用 的 单元 格 会 随 公式 单元 格 的 位 置 变化 而 发 
生 相 应 变化 。 

【 例 5.5】 创 建 如 图 5-10 所 示 的 “应 缴 水 费 计 算 ”， 分 别 利用 公式 的 相 
对 引用 和 绝对 引用 计算 “金额 ”的 值 。 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 创建 如 图 5-10 所 示 的 “应 缴 水 费 计算 ”。 

(2) 相对 引用 : 单 击 E4 单元 格 ， 它 的 计算 公式 设置 
为 “=D4*H3”， 问 下 拖 动 填充 ， 则 得 到 对 应 “金额 ”的 值 ， 如 图 5-10 所 示 。 

(3) 单 击 E4 单 元 格 ， 将 公式 设置 为 “=D4*H9$3”， 丫 下 拖 动 填充 ， 
则 得 到 对 应 “金额 * 的 值 ， 如 图 5-11 所 示 。 











Ed ~ 五 | =Dd4#+H3 
让 B C D E F G H 
1 
> 单元 水 费 水 费 发 村 
3 房 写 上 月 本 月 实用 容 水 费 单 价 0. 91 
4 | 101 25 54 29 26. 39| 
5 102 45 85 40 
6 103 32 45 13 
了 201 22 33 11 
8 202 21 46 25 
9 203 65 72 
10 301 23 55 32 
11 302 21 42 21 
过 303 33 


5 32 
图 5-10 应 缴 水 费 计算 


下 4 所 | =D4*H$3 








A B 和 De F a H 
1 
2 单元 水 费 水 费 发 票 
3 中 房 亏 上 月 本 月 实用 窒 水 营 单 价 0. 91 
4 | 101 25 54 29L_26.391 
5 102 45 85 40 36. 4 
6 103 32 45 13 11.83 
了 201 22 33 11| -140.01 
8 202 21 46 25 22.75 
9 203 65 72 7 6. 37 
10 301 23 55 32| 29:;12 
11 302 21 42 Z| 1011 
12 303 33 65 a2| 20 1 


图 5-11 应 缴 水 费 计算 结 
现在 就 可 以 看 到 区 别 了 : 了 列 单元 格 中 每 一 行 的 数据 都 是 本 行 “ 实 
用 ” 乘 以 “水 寓 单 价 "， 其 中 , “水 费 单 价 ?不 应 该 变化 ， 因 此 需要 绝对 引 
用 。 也 就 是 说 ,，“H$3” 中 的 $ 符 号 的 引用 是 固定 第 3 行 〈 行 不 变 ) 。 




















通过 “ 行 高 ?或 * 列 宽 ” 的 调整 ， 改 变 表格 的 结构 。 行 高 的 控制 方法 通 
常 有 两 种 ， 一 种 可 直接 改变 单元 格 文字 的 字号 ， 则 行 高 自动 随 字号 大 小 
调整 。 另 一 种 通过 手工 拖 动 方法 进行 调整 。 

【 例 5.6】 对 图 5-3 销 售 统计 表 的 行 高 和 列 宽 进 行 适当 的 调整 。 

(1) 打开 图 5-3 销 售 统计 表 ， 将 标题 所 在 第 1 行 的 行 高 设置 
为 “20”。 

(2) 将 C、D 两 列 调整 列 宽 为 “10”。 

(3) 将 E 列 调整 为 “最 适合 的 列 宽 ”。 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 打开 图 5-3 销 售 统计 表 ， 选 择 “ 开 始 ” - “格式 ”- “ 行 高 ”命令 ， 
如 图 5-12 〈a) 所 示 ， 在 弹出 的 图 5-12 (b) 的 “ 行 高 ”输入 框 中 输入 20， 








单 击 “确定 ”按钮 。 





区 HO- NEYS-3 di Microcoh Excel 

到 | 逢 入 次 本 大 十 公式 获奖 。 而 网 杭 天 人 
PP 贡 。 赤 信 "| -三 屿 A | 六 
阁 巾 ”了 UU" AA 方式 数字 样式 “大 元 性 












































655| 单元 本 大 小 
d46: 4 行宫 (Hi)-_， 
向 动 周 构 行 亮 (人 行 高 | lm 
二 ss 5 高 四 : [a 
自 沪 震中 | 袖 !| 
球 以 列 冤 [D). [上 L 太 取消 
(a) “ 行 高 ”命令 (b) 行 高 输入 框 


图 5-12 行 高 调整 
(2) 选 定 B、C 列 ， 选 择 “ 格 式 ”-“ 列 ”-“ 列 宽 ”* 命 令 ， 在 列 宽 输入 
框 中 输入 10。 
(3) 选 定 E 列 ， 选 择 “ 格 式 ”-“ 列 ”-“ 最 适合 的 列 宽 ” 对 列 宽 进 行 设 





站. 








将 表格 中 整 列 或 整 行 信息 隐藏 ， 既 可 节省 屏幕 空间 ， 又 可 和 暂时 隐藏 
不 希望 显示 的 内 容 。【 例 5.7】 将 销售 表 中 C 列 、4 一 6 行 隐藏 起 来 ， 如 图 
5-13 所 示 。 


pr 3 
单位 名 称 | 洗衣 粉 
二 七 经 销 处 “| 45666| 6556| 97867 


西 开 发 经 销 处 |。 45688| 45665| 177208 
24876 





操作 步骤 如 下 。 
(1) 打开 销售 表 ， 选 定 工 作 表 中 4 一 6 行 。 
(2) 在 行 号 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 定 “ 隐 藏 ” 命 令 ， 则 隐 


茂 第 4、5、6 行 ， 在 列 号 C 上 右 击 ， 选 择 "隐藏 "命令 ， 则 隐藏 第 C 列 〈 也 
可 选择 "格式 …“ 行 "或 " 列 "隐藏 "命令 ) 
车 取消 隐 癫 ， 可 "格式 * ,< 行 "或 " 列 * “取消 隐藏" 命令 即 可 。 


5.3.3 \ 


如 有 果 用 户 希 望 快速 为 一 张 数据 表 设 置 格 式 ， 则 可 以 使 用 “ 开 
台 " “套用 表格 格式 ”命令 来 完成 。 使 用 自动 套用 格式 ， 不 仅 能 美化 工 
作 表 ， 而 且 大 大 提高 了 工作 效率 。 

【 例 5.8】 将 图 5-14 销 售 表 复制 一 份 放 在 原 表 下 方 ， 并 对 复制 表 的 数 
据 区 套用 表格 格式 。 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 创建 如 图 5-14 所 示 的 “销售 表 ”， 选 定 销售 表 中 的 数据 ， 右 击 
并 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 。 

(2) 在 目标 位 置 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “粘贴 ?命令 ， 如 
图 5-15 左 图 所 示 。 


看 B 心 D E 
销售 统计 下 

单位 名 称 EE 
二 七 经 销 处 97867 
中 原 经 销 处 137592 
经 三 路 经 销 处 118115 
东 开 发 经 销 处 143856 
西 开发 经 销 处 177208 


合计 re 二 和 674638 


图 5-14 销售 表 











[i 


2004 生 2005 入 2006 入 
45666 6556 97867 
25876 55252 56464 137592 


销售 统计 表 





ci IIGI HI 多 乡 






位 名 移 加 EE A A 加 

















12 
13 
14 
15 
16 
17 


图 5-15 套用 表格 格式 
(3) 把 鼠标 定位 在 数据 区 域 中 的 任何 一 个 单元 格 ， 单 击 “ 开 
始 ” “套用 表格 格式 ”。 
(4) 在 随后 打开 的 表格 样式 库 中 进行 任意 的 选择 ， 创 建 一 个 美观 
的 表格 。 


5.3.4 用 式 的 设 
Excel 设置 数据 格式 的 方法 很 简单 ， 只 要 选 定 需 要 设置 格式 的 单元 
格 ， 选 择 “ 开 始 ? 页 次 ， 按 下 “数字 ?区 右 下 角 “， 《或 者 选 定 右 击 快 捷 沫 
单 中 的 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ) ， 打 开 “ 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 5-16 
所 示 ， 单 击 “ 数 字 ” 选 项 卡 。 选 定 “ 分 类 ”列表 框 下 需要 的 格式 ， 并 在 右边 
选 定 必要 的 选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 





设置 单元 格格 式 [CD lm Sm 











| 示例 


会 计 专 用 常规 单元 格格 式 不 包含 任何 特定 的 数字 格式 。 
日 





























图 5-16 设置 单元 格格 式 

“分 类 ”列表 框 下 各 种 数字 格式 说 明 如 下 。 

1. 常规 格式 

“常规 ”格式 是 Excel 默 认 的 单元 格格 式 ， 新 建 Excel 工 作 表 的 单元 格 
在 格式 化 前 均 为 “常规 ”格式 。 在 “常规 ”格式 下 ， 对 输入 的 数字 而 言 ， 只 
要 单元 格 足 够 宽 ， 则 输入 和 显示 的 数字 完全 相同 ， 并 在 计算 时 按 数字 处 
理 。 如 果 单 元 格 的 宽度 不 足以 容纳 整个 数字 ， 则 根据 单元 格 宽度 对 数字 
取 整 显示 ， 如 数字 “23 456 778.89” 在 单元 格 宽度 为 95 个 像素 时 显示 为 “23 
456 778.89”， 当 单元 格 宽度 为 89 个 像素 时 显示 为 “23 456 778.9”。 当 单 
元 格 宽度 为 66 个 像素 时 使 用 科学 记 数 法 ， 显 示 为 "2.3E 十 07”。 如 果 单 
元 格 宽度 继续 减 小 〈 如 40 个 像素 ) ， 则 显示 “天王 ?， 此 时 只 要 增 大 单元 
格 宽度 就 可 以 正确 显示 出 数字 。 

2. 数值 格式 








如 果 某 一 数字 小 数 点 右 侧 的 位 数 大 于 所 设置 的 小 数位 数 ， 该 数字 将 
按 用 户 设置 进行 四 售 五 入 。 还 可 将 负数 以 红色 《赤字 ) 、 带 负 号 〈-) 
等 多 种 形式 显示 。 

3. 货币 格式 

用 户 可 以 对 “小 数位 数 "、 是 否 添加 货币 符号 和 负数 的 显示 格式 进行 
设置 。 

4. 会 计 专 用 格式 

它 与 货币 格式 基本 相同 ， 只 是 不 能 对 负数 显示 格式 进行 设置 。 

5. 日 期 格式 

如 果 是 在 一 个 “常规 ”单元 格 内 输入 日 期 ， 则 输入 与 显示 的 结果 完全 
相同 。 例 如 输入 “2011-2-10”， 则 显示 “2011-2-10”， 因 为 它 不 包含 任何 特 
定 的 日 期 格式 。 若 设置 了 单元 格 的 日 期 格式 ， 则 输入 内 容 会 按 设 置 的 格 
式 转换 。 此 时 ， 若 输入 了 不 合理 的 日 期 ， 如 “1996/12/38”， 则 不 会 进行 
转换 。 

如 果 将 包含 数字 〈 称 为 序列 数 ) 的 单元 格 设置 为 日 期 ， 则 Excel 会 
以 1900 年 为 起 点 、365 天 为 单位 ， 将 其 转换 为 日 期 。 例 如 ， 序 列 数 3650 
转换 后 的 日 期 为 1909 年 12 月 28 日 。 

6. 时 间 格 式 

如 果 在 “常规 ”单元 格 内 输入 时 间 ， 则 输入 与 显示 的 结果 完全 相同 。 
如 果 事 先 或 事后 为 单元 格 设置 了 时 间 格 式 ， 则 输入 “12 : 30” 后 显 
示 “12 : 30pm” 或 “12 时 30 分 ”等 。 

7. 百分比 格式 

如 果 输 入 前 单元 格 为 “常规 ”格式 ， 寿 在 输入 的 数字 后 加 上 %， 则 自 
动 将 所 在 单元 格 设置 为 百分比 格式 。 如 果 你 将 任何 一 个 数字 格式 的 单元 
格 设置 为 百分比 格式 ， 则 Excel 会 将 单元 格 中 的 数值 乘 以 100， 并 以 百 
分 比 的 形式 显示 ， 还 可 以 设置 要 显示 的 小 数位 数 。 例 如 “10” 的 百分比 格 
式 为 “1000%”1000.0%” 等 。 


8. 科学 计数 格式 

如 果 输 入 前 单元 格 为 “常规 ”格式 ， 可 以 直接 以 科学 计数 格式 进行 输 
入 。 例 如 要 输入 “1012” 可 以 直接 输入 “le 十 12”"， 其 中 e (或 E〉 前 面 的 部 
分 是 指数 的 小 数 部 分 ，e 后 是 正 指数 时 为 加 号 ， 负 指数 时 为 减 号 ， 加 减 
写 后 的 数字 决定 指数 的 位 数 。 

如 有 果 事 先 或 事后 将 单元 格 设置 为 科学 计数 格式 ， 则 Excel 可 以 自动 
进行 转换 。 例 如 ， 在 空白 的 科学 计数 格式 单元 格 中 输入 “7 000 000”， 
按 “Enter” 键 后 自动 显示 为 “7.00e 十 07”， 其 中 整数 部 分 的 小 数位 数 是 事先 
确定 的 。 

9. 文本 格式 

如 果 在 “常规 ”单元 格 中 输入 文字 或 文字 与 数字 混合 ， 则 Excel 自动 
将 其 作为 文本 显示 〈 左 对 齐 ) 与 处 理 〈 不 参与 SUM 之 类 的 运算 ) 。 如 果 
输入 的 是 数字 ， 且 事后 将 单元 格 设置 为 "文本 ”格式 。Excel 仅 将 其 作为 文 
本 显示 〔( 靠 左 放置 ) ， 但 在 进行 加 减 、 自 动 求 和 及 用 SUM 公 式 计 算 时 ， 
Excel 仍 将 它 视 为 数字 。 只 有 输入 前 将 单元 格 设置 为 “文本 ”格式 ，Excel 
不 仅 将 其 作为 文本 显示 《人 靠 左 放 置 ) ， 而 且 使 用 SUM 公式 计算 时 将 它 
视 为 文本 加 以 忽略。 故 输入 “工作 证 号 码 ” 等 内 容 时 应 采用 后 一 种 方法 。 
即 事先 将 空 单元 格 设 置 为 文本 格式 ， 然 后 在 带 格 式 的 单元 格 中 输入 数 


此 一 大 


子 -。o 





























边框 线 与 底 纹 可 明确 区 分 工作 表 上 的 各 个 范围 ， 使 工作 表 更 清晰 明 
了 。 而 且 通 过 添加 边框 还 可 以 突出 含有 重要 数据 的 单元 格 。 

【 例 5.9】 为 销售 表 数 据 区 加 双 线 外 边框 ， 内 部 则 用 单线 分 隔 。 上 
表 头 使 用 浅 蓝 色 底 纹 ， 左 表 头 使 用 淡 灰 色 底 纹 。 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 打开 图 5-14“ 销 售 表 ”， 选 定单 元 格 区 域 ， 右 击 并 在 弹出 的 快 











捷 沫 单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 如 图 5-17 所 示 ， 弹 出 "设置 单元 格 


格式 ”对 话 框 。 






线 ， 再 单 击 “ 外 边框 ”按钮 ， 
击 “ 确 定 ” 贸 钮 。 


图 5-17 销售 表 
(2) 单 击 “边框 ?选项 卡 ， 如 图 5-18 所 示 ， 先 选 定 线条 样式 里 的 双 


莫 切 中 
复制 (CO) 


[粘贴 选项 : 


二 

选择 性 粘贴 (S).. 

播 入 加.… 

删除 也)… 

清除 内 容 (N) 

化 选 (E) » 
排序 (QO) b 
插入 批注 (M) 


”设置 单元 格格 式 ().. 


从 下 拉 列 表 中 选择 (K).. 


然后 再 选 定 单线 ， 再 单 击 “内 部 ”按钮 ， 单 


(3) 选 定 上 表 头 〈A2:E2) ， 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 上 单 
击 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 弹 出 如 图 5-19 所 示 的 对 话 框 。 选 定 “ 浅 葛 色 ”， 单 击 “ 确 


定 ” 铂 钮 。 


(4) 选 定 左 表 头 〈A3:A8) ， 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 上 单 


击 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 弹 出 图 5-19; 


设置 。 


选 定 “ 浅 灰 色 ” 


单 击 “确定 ” 敏 钮 ， 完 成 


无 和 外 边框 包 ) 内 部 己 ) 


单 击 预 置 选 项 、 预 览 草图 及 上 面 的 按钮 可 以 添加 边框 样式 。 





图 5-18 单元 格 边框 设置 
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数字 | 对 齐 | 字体 | 边框 | 
背景 色 CC): 图 案 颜色 心 ) 
库 ] 自动 | 


图 案 样式 人 E): 


















其 他 颜色 0 














图 5-19 单元 格 底 纹 设置 
5.3.6 条 


使 用 条 件 格式 可 以 根据 指定 的 公式 或 数值 确定 搜索 条 件 ， 然 后 将 格 
式 应 用 到 选 定 工作 范围 中 符合 搜索 条 件 的 单元 格 ， 并 突出 显示 要 检查 的 
动态 数据 。 在 数据 超出 一 定 条 件 时 显示 预警 信息 ， 提 示 管 理 人 员 调 整 管 
理 状态 ， 以 便 对 作业 活动 进行 及 时 控制 ， 以 修正 出 现 的 偏差 。 

【 例 5.10】 对 销售 表 进 行 如 下 操作 。 

(1) 当 各 经 销 处 年 销售 在 50 000 以 上 时 ， 该 单元 格 显示 为 * 黑 底 白 





me 


子 ”。 





(2) 当 各 经 销 处 年 销售 在 40 000 以 下 时 ， 单 元 格 显 示 “ 黄 底 红字 ”; 
当 各 经 销 处 年 销售 在 70 000 到 100 000 时 ， 单 元 格 显 示 “ 蓝 底 黄 字 ”。 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 打开 图 5-14 所 示 的 “销售 表 ”， 选 定 销售 数据 单元 格 ， 在 “ 样 








式 ” 区 域 单 击 “ 条 件 格 式 ”~ “突出 显示 单元 格 规则 ”一 “大 于 ”命令 ， 打 开 如 
图 5-20 所 示 的 对 话 框 ， 2 输入 50 000。 
EE WN WE 

















Ee 白 入 Wt 名 
| =: L 和 i se i | -en 
ET ,| EB F 2 | 单位 名 称 2005 年 | 2006 年 | 合 i 
一 地 Sa TW. 8 二 七 经 销 4 45655| 5 6556| 97867 
- 二 | 中 原 经 销 久 25876| 55252 137592 
到 was , | $F®- 5 | 经 二 路 经 销 55885, 16544 118115 
6 | 东 开 发 经 销 刘 gs eee 143856 
于 | em@® = 等 于 轿 - 对 | 西 开发 经 销 35 177208 
3 8 合 i — rr 一 674638 
车 图 标 集 (D » Ep 文本 包含 CD- 大 于 -0 
茵 NN).. 二 二 bw- 加 | 为 大 于 以 下 信 的 单元 格 设 秆 格式 : 
获 ” 清 给 吉 刘 ( 吕 、 1 
A = A i : E3 博 "~ 2 
胶 N(R)- 到 seao-_ : sooool 国 | 设 村 为 | 漠 江 境 充 色 夷 红色 文 本 [e| 
其 他 规则 (MJ 1 取消 





图 5-20 条 件 格式 
(2) 单 击 “ 大 于 ”对 话 框 中 的 “ 蜡 * 按 钮 ， 单 击 “ 自 定义 格式 "打开 如 
图 5-21 所 示 的 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “字体 ”选项 卡 里 设置 字体 其 
色 为 白色 ， 在 “填充 ”选项 卡 里 设置 “背景 色 ” 为 黑色 。 


设置 单元 桥 属 式 
| 3 














下 坟 灶 0D _” 痢 色 心 ) 
| 加 | 名) 
| | 特 由 效果 画 5 
疯 刚 和 二 加 | 
上 标 便 en 
大 于 Lv ed | ee Ta 
为 大 于 以 下 值 的 单元 格 设 置 格式 : 
条 件 格式 可 以 包 基 字 伟 样式 、 下 地 灌 、 酚 双生 和光 | i B il 四 


50000 设置 为 | 浅 红 填充 色 深 红色 文本 [| 











pe 





(3) 单 击 “ 条 件 格式 ” “突出 显示 单元 格 规 则 ”ss“ 介 于 ”命令 ， 弹 出 
如 图 5-22 所 示 ， 此 时 可 以 继续 设置 。 设 置 方法 参看 第 (1) 步 和 第 (2) 
步 。 


(4) 完成 三 个 条 件 格 式 设置 后 ， 出 现 如 图 5-23 所 示 的 效果 。 
人 于 Ll 


为 介 于 以 下 值 之 间 的 单元 格 设置 格式 : 
70000 到 |100000 ”| 国 | 设置 为 | 浅 条 填充 色 深 红色 文本 [| 











图 5-22 介 于 条 件 格式 设置 














































lL 销售 统计 表 
2 单位 宅 称 2004 各 2005 握 2006 握 人 站 
3 二 七 经 销 处 45666 45645 6556 97867 
4 中 盾 经 销 处 25876 55252 5646d 137592 
5 经 三 路 经 销 处 55885 16544 118115 
6 东 开 发 经 销 处 T5645 4d5653 22558 143856 
7 | 西 开 点 经 销 处 45688 85855 45665 177208 
8 合生 248760 248949 176929 674638 
图 5-23 完成 设置 的 效果 图 
5.4 数据 管理 
5.4.1 排序 





对 数据 表 中 的 记录 进行 排序 也 是 一 项 重要 的 数据 操作 。 在 日 党 工作 
中 ， 我 们 经 第 会 过 到 按 学 生成 绩 进行 排名 、 按 销售 量 进行 排序 等 工作 ， 
在 这 些 场合 下 ， 就 要 用 到 数据 排序 。 

在 Excel 中 排序 时 可 以 指定 是 人 否 区 分 大 小 写 。 如 果 区 分 大 小 写 ， 在 
升序 时 ， 小 写字 母 排列 在 大 写字 母 之 后 。Excel 对 汉字 的 排序 ， 主 要 是 
根据 汉语 拼音 的 字母 排序 的 。 

【 例 5.11】 在 销售 表 中 ， 以 “单位 名 称 ” 为 关键 字 ， 以 升序 方式 排 








厅 5 
操作 步骤 如 下 。 
(1) 打开 图 5-14 所 示 的 “销售 表 ”*， 选 定 要 排序 的 数据 A3:D7， 选 
择 “ 编 辑 ” 功 能 区 域 中 的 ”> “排序 和 筛选 ”命令 ， 如 图 5-24 上 所 示 。 





(2) 打开 “排序 ”对 话 框 ， 如 图 5-25 所 示 ， 设 置 “主要 关键 字 ” 为 “ 单 
位 名 称 "， 排 序 方法 为 “升序 ”。 
三 让 动 求 和 -| Am | 
图 填充 ~ | 条 的 
清除- 排序 和 人 往 选 | 查找 和 选择 
全 升 序 (9 
多 | 降序 (QO) 
和 闭 自 定义 排序 (U).… 


下 ”和 化 选 (E) 


图 5-24 排序 和 筛选 命令 








| 汉 添 加 条 件 多 | | X 遇 除 条件 | | 3 复制 条 件 c) | 加 数据 包含 标题 00 
排序 信 提 sr 
主要 关键 字 举 亿 各 和 [=| | 数值 上 天 























图 5-25 “排序 ?对 话 框 
(3) 单 击 “确定 ”按钮 。 若 希望 在 主要 关键 字 值 相 同 的 情况 下 ， 再 
按 次 要 关键 字 的 值 排序 ， 可 单 击 对 话 框 中 “增加 条 件 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 
中 选 定 排序 依据 的 次 要 字段 名 ， 并 选 定 其 “升序 ?或 “降序 ”的 排序 方式 。 
另外 ， 在 “排序 ?对 话 框 中 ， 奋 单 击 * 选 项 ”按钮 ， 可 在 弹出 的 “排序 选 
项 ”对话 框 中 进一步 选择 “ 按 列 排序 ?或 “ 按 行 排序 ”等 。 此 外 ， 大 要 按 汉 
字 的 姓氏 笔画 排序 ， 可 在 选择 “姓名 ”作为 排序 的 关键 字 后 ， 进 一 步 











在 “排序 ”对 话 框 中 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 在 弹出 的 “排序 选项 ”对 话 框 中 选中 
文字 按 “ 笔 男 排 序 ? 即 可 。 


5.4.2 包 选 


在 繁杂 的 数据 中 ， 要 删除 无 用 的 数据 就 需要 对 数据 库 的 数据 进行 得 
选 。 数 据 的 筛选 是 数据 库 应 用 中 最 常用 的 操作 之 一 。Excel 较 强 的 数 
据 科 选 功能 ， 用 户 可 以 对 记录 进行 自动 筛选 ， 也 可 以 通过 高 级 科 选 进行 
更 复杂 的 数据 处 理 。 

【 例 5.12】 在 销售 表 中 筛选 出 2004 年 销售 额 在 50 000 以 上 的 记录 。 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 打开 图 5-14 所 示 的 “销售 表 ”， 调 整 表 中 数据 选 定 要 科 选 的 数 
据 区 域 A2:D7， 选 择 “ 数 据 ”-“ 沛 选 ” 命 令 ， 如 图 5-26 所 示 。 

(2) 如 图 5-27 所 示 ， 单 击 “2004 年 ”一 列 的 下 三 角 按钮 ， 选 定 “ 数 字 
第 选 ” “大 于 ”。 
x+ 本 


入 入 国 寺 和 py 
六 局 恒久 / 昌 导 宝 包公 红 
自 Access 自 网 站 自 文本 自 其 他 来 源 | 现 有 连接 SM -i 























2004 稀 这 2006 稀 


图 5-26 先 定 人 A ~ 
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外 B 、 C D E 
1 销售 统计 表 
[>| 2005 年 |> 
| 全 | 
| 也 
| 
按 刻 色 排序 加 
移 ”从 “2004 年 ”中 清除 自选 (C 
数字 秘 选 (F) py 等 于 (E)... 
| 控 索 万 不 等 于 (N).… 
-lM 25876 
‘M45666 大 于 或 等 于 (O)... 
lv 45688 
:四 55885 小 于 则 ).. 
i T5645 
i 248760 小 于 或 等 于 (Q)... 
介 于 QW).. 
10 个 最 大 的 值 中 .… 
高 于 平均 值 (A) 
确定 取消 低 于 平均 值 (OQ) 
ie 定 定 义 第 选 (E)..… 








图 5-27 自动 筛选 
(3) 打开 * 自 定义 自动 筛选 方式 "对话 框 ， 如 图 5-28 所 示 ， 输 入 得 
选 条 件 。 
(4) 单 击 “ 确 定 ? 按 钮 ， 完 成 科 选 。 和 划 选 结果 如 图 5-29 所 示 。 


P19 ~ 二 mm 
自 定 义 自 动 竺 选 方式 Xs 


大 于 [x] [soo00l 
> © 或 避 ) 


可 用 ? 代表 单个 字符 
用 * 代表 任意 多 个 字符 


图 5-28 目 定 义 目 动 间 选 方式 





45653 
248760 248949 176929 


图 5-29 筛选 结 采 
5.4.3 分 类 汇总 


前 面 介绍 了 数据 筛选 和 排序 操作 ，Excel 还 有 一 种 对 数据 的 分 类 汇 
总 功能 。 筛 选 、 排 序 和 分 类 汇总 功能 虽然 是 在 Excel 中 实现 的 ， 但 这 些 
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却 是 常见 的 数据 库 中 对 数据 的 处 理 能 力 ， 由 此 可 见 ，Excel 不 但 具有 很 
强 的 表格 处 理 能 力 ， 也 有 简单 的 类 似 数据 库 的 对 数据 的 处 理 能 力 。 只 是 
在 概念 上 ，Excel 不 是 数据 库 ， 这 一 点 一 定 要 分 清 ， 本 书 第 10 章 会 专门 
讲 到 Access 数 据 库 及 其 应 用 。 

由 于 分 类 汇总 对 数据 的 结构 及 内 容 本 号 都 有 较 高 的 要 求 ， 所 以 在 分 
类 汇总 之 前 应 该 首先 整理 数据 。 其 操作 的 基本 原则 可 分 为 以 下 几 个 方 
面 。 























(1) 分 类 原则 : 需要 分 类 处 理 的 项 目 必须 单 开 一 列 ， 并 设置 字段 
列 的 名 称 。 

(2) 数据 原则 : 几 是 需要 汇总 的 列 ， 该 列 的 表格 数据 区 内 不 允许 
存在 空 日 单元 格 ， 否 则 将 在 分 类 过 程 中 被 遗漏 。 

(3) 格式 原则 :每 列 数据 的 类 型 应 该 统一 ， 避 免 同 一 列 在 排序 时 
既 有 文本 类 型 的 数据 ， 又 有 数值 类 型 的 数据 。 人 否则 将 影响 统计 结果 。 

(4) 操作 原则 : 先 “ 排 序 ? 后 “汇总 ”。 

【 例 5.13】 将 “财会 专业 学 生成 绩 表 ? 按 “ 性 别 汇 总 出 “计算 机 基础 、 
高 等 数学 、 英 语 ? 三 门 谍 的 平均 分 。 并 分 别 用 一 级 分 类 显示 、 二 级 分 类 
显示 、 三 级 分 类 显示 。 


操作 步骤 如 下 。 














(1) 创建 < 财会 专业 学 生成 绩 表 ”， 并 按 性 别 降序 排序 ， 文 档 如 图 
5-30 所 示 。 


综合 成 绩 表 
二 
李 大 龙 | 女 |1987-5-12| 55| YY6| 88| 219| 73.00 | 
刘 雨 生 | 妇 |1986-3-12| 398| 95| 86| 279|[ 93.00 | 
| 周 启 成 | 女 |1986-3-14| ?78| 98| 73| 249| 83.00 | 
| 夏 雨 天 | 女 |1986-3-21| 77| 95| 55| 227| 75.67 | 
本 春天 | 女 |1986-3-29| 75| 59| 90 224| 74.67 | 
董 物 香 | 女 |1986-3-30| 76| 80 9 247| 82.33 | 
张 天 慧 | 男 | 1986-1-2| 45| 75| 88| 208| 69.33 | 
王 一 狗 | 男 |1987-6-26| 58| 76| 58| 192| 64.00 | 
焙 卫 国 | 男 |1986-3-13| 88| 95| 72| 255 85.00 | 
郑 铁 栓 | 男 |1986-3-15| 89| 88| B86| 263| 87.67 | 
匣 全 水 | 男 |1986-3-19| 55| 74| 55| 184 61.33 | 
何 态 光 | 男 |1986-3-20| 88| 57| 77| 222| 74.00 | 
刘 家 铭 | 男 |1986-3-22| 75| 88| 78s| 24 80.33 | 
杨 李 森 | 男 |1986-3-23| 67| 75| 86| 228| 76.00 | 
孙 海 成 | 男 |1986-3-24| 88| 56| 98| 242| 80.67 | 
金 存 富 | 男 |1986-3-25| 398| 86| 68| 252| 84.00 | 
I 江海 勇 “| 男 |1986-3-26| 86| 99| 80 265| 88.33 | 

05030018 | 王 祥 龙 “| 男 |1986-3-28| 73| 60 5 190| 6s.33 


图 5-30 财会 专业 学 生成 绩 
(2) 选 定 全 部 数据 区 域 〈 包 括 标题 行 ) ， 选 择 “ 数 据 ” “分 类 汇 
总 ”命令 ， 如 图 5-31 所 示 ， 打 开 “ 分 类 汇总 ”对 话 框 ， 如 图 5-32 所 示 。 
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创建 组 取消 组 合 分 类 汇总 
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分 类 汇总 [_ Elwes 


分 类 字段 &): 
性 别 

汇总 方式 四 
平均 值 


选 定 汇总 项 OT) 。 




















同 兰 换 当前 分 类 汇总 代 
同 每 组 数据 分 页 是) 
加 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (8) 


图 5-32 分 类 汇总 对 话 框 
《3) 设置 “分 类 字段 ”为 性别”， 今 [总 方式 ”为 “平均 值 ”，“ 选 定 汇 
总 项 ”里 要 汇总 的 列 为 计算 机 、 高 等 数学 、 瑞 语 ; 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 束 
得 到 汇总 结果 ， 如 图 5-33 所 示 。 




















CEB a4 4 EL D | I 


3 ‘05030002 73. 00 
4 '05030004| 刘 雨 生 | 女 |1986-3-12| 98| 395| 86l 279[ 93.00 
5 |05030006 | 周 启 成 “| 女 |1986-3-14| 78| 98| 73| 249| 83.00 
7 
8 





05030008 | 金 生生 一 61. 33 
05030011 县 十 | 玄 | 1986-8-2 
05030017| 梅 小 丽 ”| 友 | 1986-3-27| 70| 

9 ‘05030019 | 李 村 春 天 | 女 |1986-3-29| 7 
.| 10 ‘05030020 
| 11 i 平均 值 76. 


“| 13 人 人 
.| 14 05030005 让 加 男 | 3 a 


231. ?7. 08 


“| 19 i 1986-3-23 
.| 20 ‘05030014 | 和 人 
| 21 '05030015| 金 存 富 | 男 |1986-3-25| 98| 86| 
22 ,05030016| 江 海 勇 ”| 男 |1986-3-26| 86| 99 
| 23 |05030018| 王 祥 龙 “| 胃 |1986-3-28| 73| ol 
| 24 男 平均 值 75. 83333 77.41667 75. 2 76. 17 
25 总 计 平 均值 T4.8 78.9 75.9 229.6 76.53 
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图 5-33 汇总 结果 
5.4.4 数据 透视 


数据 透视 表 是 一 种 对 大 量 数据 快速 汇总 和 建立 交叉 列表 的 交互 式 表 
格 。 在 数据 透视 表 中 ， 可 以 转换 行 和 列 以 查看 源 数据 的 不 同 汇总 结果 ， 
可 以 显示 不 同 的 页 面 来 筛选 数据 ， 还 可 以 根据 需要 显示 区 域 中 的 明细 数 
据 ， 透 视 表 也 因此 而 得 名 。 

要 创建 数据 透视 表 ， 首 先 要 确定 数据 表 的 数据 源 ， 并 计划 数据 透视 
表 的 组 成 部 分 。 数 据 透 视 表 主要 由 以 下 7 部 分 组 成 : 页 字段 、 页 字段 
项 、 数 据 字段 、 数 据 项 、 行 字段 、 列 字段 和 数据 区 域 。 这 7 部 分 的 具体 
含义 如 下 。 

(1) 页 字段 : 数据 透视 表 中 用 于 对 整个 数据 透视 表 进 行 筛选 的 字 
段 。 

(2) 页 字段 项 : 源 数据 库 或 表格 中 的 每 个 字段 、 列 条 目 或 数值 都 
成 为 页 字段 列表 中 的 一 项 。 

(3) 数据 字段 : 含有 数据 的 源 数 据 库 或 表格 中 的 字段 项 。 

(4) 数据 项 : 数据 透视 表 中 的 各 个 数据 。 

(5) 行 字段 : 在 数据 透视 表 中 被 指定 为 行 方向 的 源 数据 库 或 表格 
中 的 字段 。 

(6) 列 字 段 : 在 数据 透视 表 中 被 指定 为 列 方向 的 源 数据 库 或 表格 
中 的 字段 。 

(7) 数据 区 域 : 含有 汇总 数据 的 数据 透视 表 中 的 一 部 分 。 

【 例 5.14】 在 图 5-34“ 工 资 表 ”中 ， 以 “职称 ”为 分 页 ， 以 “姓名 ”为 行 
字段 ， 以 “部 门 ” 为 列 字 段 ， 以 “金额 "为 数据 项 ， 建 立 数据 透视 表 。 














FE 
女 | 助 工 | 技术 处 
男 ”| 工程 师 | 实验 中 心 | 34| 489.00| 78.00 
男 | 工人 | 实验 中 心 | 239| 389.00| 68.00 

和 8 | 男 | 助 了 | 技术 处 
9 男 ”| 工程 师 | 实验 中 心 | 34| 502.00| 88.00 
10 | 万 用 
Wi 二 于 
12 钟 家 明 ”| 男 ”| 工程 师 “| 技术 处 
13 | 
14 | 路 i 时 一 一 各 十 一 晶 加 和 10 8 
15 | 陆 光荣 [ 女 | 助 T | 冶金 处 | 36| 480.00| 68.00 
16 | 苏丹 平 OO 


Re 工资 表 


[oo 





操作 步 又 如 下 。 

(1) 创建 图 5-34“ 工 资 表 ”， 单 击 “ 数 据 ” “数据 透视 表 和 数据 透视 
图 ”命令 ， 如 图 5-35 所 示 。 

(2) 单 击 苹 和 | 按钮 选择 要 分 析 的 数据 ， 包 括 全 部 数据 行 和 列 标 ， 
如 图 5-36 所 示 。 


搬入 | 页 面 布局 公式 ”数据 富 阅 视图 


人 一 一 一 ”中 


加 天 大 性 :而 次 四 襄 上 


图 片 on 形状 SmartArt 屏幕 截图 | 柱 形 图 折线 图 鲜 图 条 形 图 面 和 














园 数据 适 视 雪 四 插图 图 表 
| 南 和 HE 四 | 友 | 姓名 





| 黄 亚 非 “| 男 | 工人 | 冶金 处 | 52| 580.00| 120.00 
吴华。 | 女 | 助 T | 技术 处 | 33| 420.00| 98.00 
| 汤 沐 化 ”| 男 ”| 工程 师 “| 实验 中 心 | 34| 489.00| 78.00 
| 马 小 辉 | 男 | 工人 实验 中 心 | 29| 389.00| 68.00 
钱 玲 | 女 | 助 工 | 冶金 处 | 40 450.00| 115.00 
张 家 鸣 | 男 | 助 工 | 技术 处 | 35| 455.00| 90.00 
| 王 晓 天 | 男 | 工程 师 “| 实验 中 心 | 34| 502.00| 88.00 
万科 | 女 II 人 || 后勤 处 | 32| 410.00| 79.00 
下 -00 a 


人 
[和 ET 
屋 首 计 二 是 生生 和 


请 选择 要 分 析 的 数据 
图 选择 一 个 表 或 区 域 8) 
未 /区 域 1) 。 | 
了 使 用 外 部 数据 原 mm 
选择 择 壬 车 接 CY) 
连接 名 称 : 
选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 
回 新 工作 表 全) 
加 现 有 工作 表 色 ) 
位 置 d): | 











图 5-36 创建 数据 透视 表 
(3) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 将 在 新 建 的 工作 表 中 打开 “数据 透视 表 字 段 


列表 ”， 如 图 5-37 所 示 。 
B C D E F 本 


数据 适 视 表 字 段 列表 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 
问 姓 名 
回 性 别 
可 职称 
问 部 门 
同年 龄 
回 工资 
辣 奖 金 


若 要 生成 报表 ， 请 从 “数据 透 
视 表 字段 列表 ”中 选择 字段 。 


器 下 加 下 加 咱 




















在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 
Y 报表 病 选 一 列 标签 
































“三 数值 
21 
22 回 推迟 布局 更 新 
2 





图 5-37 数据 透视 表 字 段 列表 
(4) 在 图 5-38 的 布局 对 话 框 中 ， 把 “职称 ” 拉 到 “报表 筛选 ”位 
置 ，“ 姓 名 ” 拉 到 “ 行 标签 位置,“ 部门” 拉 到 “ 列 标签 位置,“ 工资 * 拉 
到 “数值 ”位 置 ， 得 到 数据 透视 表 结 果 ， 如 图 5-39 所 示 。 





数据 适 视 表 字 段 列表 vx 


选择 要 添加 HR 未 的 字段 


司 
[a 
前 











峡 国 
招 
1 党 




















| 图 
癌 
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在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 
了 报表 入 和 于 列 标签 
| 证 称 ~ | | 部 站 -| 





滞 行 答 工交 人 
| 姓名 7 | | 求 和 项: 工资 Y | 








局 扒 jR 布 局 更 新 证 
图 5-38 数据 透视 表 字 段 选 取 
-ll D E F 
| (全 部 ) [=] 


求 和 项 :工资 ” 列 标签 ~ 
IT 标签 后勤 处 ”技术 处 详 验 中 心 ， 治 金 处 ”总计 





[me 
: 如 部 

膨 

EL 

TTT 


580 580 

_ 陆 光荣 480 480 
路 逐 351 351 
马 小 辉 389 389 

9 鱼 玲 450 450 
10 苏丹 平 607 607 
11 汤 沐 化 489 489 
12 万 科 410 410 
13 | 王 平 470 470 
14 王 小 帧 480 480 
15 干 晓 大 502 502 
16 吴华 420 420 
17 杨梅 华 534 534 
18 张 家 鸣 455 455 
19 钟 家 明 450 450 
20 | 总 计 2245 1932 1380 1510 7067 


图 5-39 数据 透视 表 结 果 





1. 求 参 数 的 算术 平均 值 函 数 AVERAGE 

函数 格式 : AVERAGE (numberl,number2,...... ) 

其 中 number1，number2 可 以 是 数字 ， 或 者 是 涉及 数字 的 名 称 单元 
格 引 用 。 如 有 果 单 元 格 引用 参数 中 有 文字 、 逻 和 辑 值 或 空 ， 则 忽略 其 值 。 如 
果 单 元 格 包含 零 值 ， 则 计算 在 内 。 

2. 求 数据 集 的 内 部 平均 值 TRIMMEAN 

该 阔 数 先 从 数据 集 的 涉 部 和 尾部 除去 一 定 百 分 比 的 数据 点 ， 然 后 再 
求 平 均值 。 当 和 希望 在 分 析 中 剔除 一 部 分 数据 的 计算 时 ， 可 以 使 用 此 函 
数 。 比 如 ， 我 们 在 计算 选手 平均 分 数 中 第 用 去 掉 一 个 最 高 分 ， 去 掉 一 个 
最 低 分 ，xx 号 选手 的 最 后 得 分 ， 就 可 以 使 用 该 函数 来 计算 。 

函数 格式 : TRIMMEAN (array,percent) 

其 中 array 为 需要 进行 沁 选 并 求 平 均值 的 数组 或 数据 区 域 ，Percent 为 
计算 时 所 要 除去 的 数据 点 的 比例 。 

例如 ， 如 果 percent= 0.2， 在 20 个 数据 点 的 集合 中 ， 就 要 除去 4 个 
数据 点 〈20x0.2) ， 头 部 除去 2 个 ， 尾 部 除去 2 个 。 函 数 TRIMMEAN 将 
除去 的 数据 点 数目 回 下 舍 去 为 最 接近 的 2 的 倍数 。 

3. 求 单元 格 个 数 的 统计 函数 COUNT 

函数 格式 : COUNT 〈valuel,value2,…. ) 

其 中 valuelvalue2,…. 为 包含 或 引用 各 种 类 型 数据 的 参数 ， 但 只 有 数 
值 型 的 数据 才 被 计数 。 函 数 COUNT 在 计数 时 ， 将 把 数字 、 空 值 、 逻 辑 
值 、 日 期 或 以 文字 代表 的 数 计 算 进 去 ; 但 是 错误 值 或 其 他 无 法 转化 成 数 
字 的 文字 则 被 忽略 。 

如 果 参 数 是 一 个 数组 或 引用 ， 那 么 只 统计 数组 或 引用 中 的 数字 ; 数 
组 中 或 引用 的 空 单 元 格 、 还 辑 值 、 文 字 或 错误 值 都 将 忽略 。 如 末 要 统计 
逻辑 值 、 文 字 或 错误 值 ， 应 当 使 用 函数 COUNTA。 
































4. SUM 函 数 

格式 : SUM (numberl,number2,...) 

功能 : 求 单元 格 区 域 中 所 有 的 数字 之 和 。 

5. 求 最 大 值 : MAX 函 数 

格式 : MAX (numberl,number2,...) 

功能 : 求 单元 格 区 域 中 所 有 数字 之 最 大 值 。 

6. 求 最 小 值 : MIN 函 数 

格式 : MIN (numberl,number2,...) 

功能 : 求 所 选单 元 格 区 域 中 所 有 数字 之 最 小 值 。 

7. 计算 满足 条 件 的 单元 格 个 数 : COUNTIF 函 数 

格式 : COUNTIF (range, criteria ) 

功能 : 求 单元 格 区 域 中 满足 条 件 的 单元 格 的 个 数 。 

【 例 5.15】 利 用 函数 COUNTIFO 统 计 成 绩 表 中 平均 分 在 80 分 以 上 的 
人 员 的 个 数 。 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 创建 如 图 5-40 所 示 的 “成 绩 表 ”。 





Wm DN 乡 





OO 


求 平均 他 在 80 分 以 上 的 大 娄 
图 5-40 综合 成 绩 表 


(2) 单 击 选中 单元 格 H11， 单 击 “公式 ,着 大 。 ， 如 图 5-41 所 示 ， 
在 < 插入 函数 "对 话 框 中 ， 选 择 函数 类 别 为 统计 ?中 的 COUNTIF 函 数 ， 
(3) 选择 函数 以 后 ， 单 击 “ 确 定 * 按 钮 ， 弹 出 如 图 5.42 所 示 < 函 数 参 


ET 


数 ” 对 话 框 ， 输 入 的 参数 有 两 项 ， 统 计 的 区 域 和 统计 条 件 。 单 
击 “Range" 文 本 框 右 侧 的 按钮 村] ， 然 后 拖 选单 元 格 区 域 H3: H10; 


在 “Criteria” 文 本 框 中 输入 “>=80”， 按 确定 按钮 得 到 统计 结果 。 


插入 函数 [|_ © lim 
搜索 国 数 @@): 可 本 
请 输入 一 条 简短 说 明 来 描述 您 想 做 什么 ， 然 后 单 击 “ 转 到 ”| | 转 到 (6) 


或 选择 类 别 CC}: 常用 国 数 











COUNTIF (range, criteria) 
计算 某 个 区 域 中 满足 给 定 条 件 的 单元 格 数目 


Range |I3:I10 
Criteria | 并 60 


计算 某 个 区 域 中 满足 给 定 条 件 的 单元 格 数 目 
Criteria 以 数字 、 表 达 式 或 文本 形式 定义 的 条 件 








图 5-42 定义 函数 参数 对 话 框 
9. 判断 真 假 得 到 不 同 值 : 正 函 数 
函数 格式 ;IF 〈 逮 辑 表达 式 ， 表 达 式 1， 表 达 式 2) 
功能 : 根据 逻辑 表达 式 的 值 来 判断 函数 的 返回 值 是 表达 式 1 的 值 还 





是 表达 式 2 的 值 。 
【 例 5.16】 根 据 成 绩 表 中 平均 分 的 值 利 用 函数 IF0 求 等 级 字段 的 
值 。 
操作 步骤 如 下 。 
(1) 打开 图 5-41 所 示 的 成 绩 表 ， 增 加 一 个 “等 级 ”成 绩 列 。 
(2) 在 J3 单 元 格 输入 公式 : 
=IF (13>=90," 优 ",IF 〈I3>=80," 民 "IE (13>=70," 中 ",IF (I3>=60," 及 
格 "," 不 及 格 ") ) ) ) ， 按 “Enter" 键 ， 如 网 5-43 所 示 。 其 他 用 填充 柄 填 





充 即 可 
J3 MM 五 | =IF(I3>=90,“ 优 *, IF (13>=80, “ 良 *, IF (I3>=70, “中 “, IF (13>=60, “及 格 *, “不 及 格 *)))) 
让 B CE D F 区 H a EE 
1 综合 | EE 
2 出 生年 月 站 机 高 数学 EE 0 EH 





3 /05030002 可 汉 | 1987-5-12 1987-5-12| 55| 国 加 219 7 00 | 中 


5 05030006 局 三 | 1986-3-14 78 98 守 249[ 83. 00 

6 05030008 1 
7 1705030011 | 夏 雨 天 | 女 | 1986-3-21| 77| 95| 55l 227[75.67 | 中 | 
8 ,05030017 | 梅 小 丽 | 女 | 1986-3-27| 70| 76| ?5| 221|73.67| 中 | 
9 '05030019 | 李 春 天 | 女 |1986-3-29| 75| 59| 90| 22474.67| 中 | 
10 '05030020 | 董 玉 香 | 女 |1986-3-30| 76| 80l 931[ 247[82.33 | 良 | 


图 5-43 使 用 函数 IE 输入 数据 
10. 求 满足 条 件 的 单元 格 数目 的 函数 DCOUNT 
格式 : DCOUNT (DATABASE, FIELDS, CRITERIA) 
功能 : 求 某 区 域 中 满足 条 件 的 数值 型 单元 格 的 数目 。 
【 例 5.17】 用 DCOUNT0O 求 出 总 评 成 绩 在 80 一 89 分 的 人 数 。 
操作 步骤 如 下 。 
(1) 创建 如 图 5-44 所 示 的 成 绩 
(2) 在 表格 区 域 之 外 创建 一 个 条 件 区 域 ， 如 图 5-44 中 的 H4:I5 区 














域 。 

(3) 在 单元 格 F22 中 ， 直 接 输 
入 “=DCOUNT (F2:F21,F2,H4:I5) ”， 按 “Enter” 键 ， 即 可 在 单元 
格 “F22” 中 ， 生 成 统计 结果 ， 如 图 5-44 所 示 。 





1 成 

2 准 考证 号 笔试 成 绩 | 机 试 成 绩 | 平 时 成 绩 | 总 评 成 绩 | 
3 00205250800EE0144 
4 00205250800EE0145 
5 00205250800EE0146 
6 00205250800EE0147 
了 00205250800EE0148 | 8 20 io #80l 
8 00205250800EE0149 
9 00205250800EE0150 
10 00205250800EE0151 
11 | 徐 00205250800EE0152 
12 | 焦 00205250800EE0153 
13 郑 ; 00205250800EE0154 | 30 2 而 | 交 | 
14 00205250800EE0155 
15 张 荣 丽 |200205250800EE0156 
16 00205250800EE0157 
17 宋 默 成 “|200205250800EE0158 
18 李 运 宏 ”|200205250800EE0159 [ zl sl 68| 
19 00205250800EE0160 
20 本 新 平 00205250800EE0161 
21 00205250800EE0162 一 一 一 一 
2 


图 5-44 统计 结果 
注意 
例 5.17 中 的 第 (3) 步 ， 也 可 以 按照 问 导 可 视 化 操作 : 即 单元 格 F22 
中 ， 插 入 函数 Dcount， 在 弹出 如 图 5-45 所 示 的 对 话 框 之 后 ， 
为 “Database (数据 区 域 ) ”项 选择 数据 区 域 “A2:F21”， 为 “Field (至 
段 ) ”项 选择 F2， 为 “Criteria 条件) ”项 选择 条 件 区 域 “H4:I15“， 然 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 。 这 一 操作 过 程 ， 同 样 在 单元 格 F22 中 ， 生 成 了 在 例 5.17 


中 ， 手 工 输 入 的 代码 。 
酉 数 参 数 国光 Xe | 


Database |A2:F21| 点 | = {" 姓 名 ", "“ 准 考证 吕 “, “等 谍 成 绩 “,“ 机 
Field |F2 = “总 评 成 绩 " 
Criteria |H4:I5 BBE| = :IS 


= 
从 葡 足 给 定 条 件 的 数据 库 记 录 的 字段 王 ) 中 ， 计 算数 值 单元 榨 数 目 


Database 构成 列表 或 数据 库 的 单元 格 区 域 。 数据 库 是 一 系列 相关 的 数据 





图 5-45 统计 结果 


5.5 Excel 的 其 他 挥 





化 ， 夯 外 可 以 挖掘 表 格 中 不 易 表 现 的 数据 微量 普 别 。 数 据 分 析 工 作 中 最 
常用 的 手段 ， 就 是 借助 图 表 的 扩展 能 力 突出 显示 数据 关系 。 图 表 是 与 生 
成 它 的 工作 表 数 据 相 链接 的 ， 因 此 ， 工 作 表 数据 发 生变 化 时 ， 图 表 也 将 
自动 更 新 。 图 5-46 给 出 了 图 表示 例 。 











= 二 季度 | 三 季度 | 四 季度 
预计 75000 85000 92000 101000 
实际 84819 99123 108000 120000 
县 有 相同 图 案 的 ; 
数据 标记 数据 标记 





|! 轴 上 的 值 芬 类 名 称 
图 5-46 图 表 
(1) 坐标 值 。Microsoft Excel 根据 工作 表 上 的 数据 来 创建 坐标 
值 。 在 图 5-46 中 ， 坐 标 值 的 范围 是 0 到 140 000， 它 履 盖 了 工作 表 中 值 的 
范围 。 除 非特 别 指 定 ， 人 否则 Excel 将 使 用 值 域 中 左上 和 角 单 元 格 的 格式 作 
为 整个 坐标 的 数字 格式 。 
(2) 分 类 名 称 。Excel 会 将 工作 表 数 据 中 的 行 或 列 标题 作为 分 类 轴 





的 名 称 使 用 。 在 图 5-46 中 ， 工 作 表 的 “一 季度 ”“ 二 季度 ”等 行 标题 是 作为 
分 类 坐标 的 名 称 显 示 的 。 可 以 改变 分 类 坐标 的 名 称 ， 可 以 使 用 行 或 列 标 





题 ， 或 者 也 可 以 创建 其 他 名 称 。 

(3) 图 表 数 据 系列 名 称 。Excel 也 会 将 工作 表 数 据 中 的 行 或 列 标题 
作为 系列 名 称 使 用 。 系 列 名 称 会 出 现在 图 表 的 图 例 中 。 在 图 5-46 中 ， 行 
标题 “预计 ”和 “实际 ”是 作为 系列 名 称 显 示 的 。 可 以 改变 系列 的 名 称 ， 可 
以 使 用 行 或 列 标题 ， 或 者 也 可 以 创建 其 他 名 称 。 

(4) 数据 标记 。 具 有 相同 图 案 的 数据 标记 代表 一 个 数据 系列 。 
个 数据 标记 都 代表 工作 表 中 的 一 个 数据 。 在 图 5-46 中 ， 最 右边 的 数据 标 
记 代 表 第 四 季度 的 实际 值 120 000。 

提示 

将 鼠标 指针 停留 在 图 表 项 上 时 ， 束 会 显示 图 表 的 提示 信息 以 告诉 该 
图 表 项 的 名 称 。 例 如 ， 将 鼠标 指针 停留 在 图 例 上 ， 就 会 显示 图 表 提 示 信 
息 “ 图 例 ”。 

【 例 5.18】 对 例 5.17 中 的 成 绩 表 创建 统计 图 表 。 

二 光 时 车 篇 | 个 
柱 形 图 折线 图 饼 图 条 形 图 面积 图 散 点 图 其 他 图 表 


图 5-47 图 表 类 型 














操作 步骤 如 下 。 

(1) 打开 上 例 中 的 成 绩 表 ， 选 中 “姓名 “笔试 成 绩 ”“ 机 试 成 
绩 ”" 和 “平时 成 绩 ”， 所 对 应 的 Excel 表 中 的 数据 区 域 为 “A2:A21”“C2: 
E21”。 

(2) 单 击 “ 插 入 ”页 次 ， 如 图 5-47 所 示 ， 此 时 可 以 选 定 图 表 的 类 
型 ， 这 里 选择 “ 柱 形 图 ”中 的 “二 维 簇 状 柱 形 图 ”。 

(3) 得 到 统计 图 ， 如 图 5-48 所 示 。 





























目 笔试 成 绩 
四 机 斌 成绩 
日 平 时 成 绩 
Ca 
2 Eo 丛 ee ES re ee 鹤 Ps 这 We 六 BS x 苍 Ny | 
图 5-48 统计 图 表 
5.5.2 工作 表 的 保护 


Excel 表 格 是 我 们 工作 中 经 常用 到 的 ， 而 它 往 往 涉 及 统计 数据 等 敏 
感 问 题 。 因 此 ，Excel 表 格 的 保护 也 是 经 常 遇 到 的 问题 ， 单 击 “ 审 阅 ”功能 
页 次 ， 选 择 “ 保 护 工作 表 ” 或 “保护 工作 敌 ”* 功 能 实现 对 工作 表 的 保护 。 

【 例 5.19】 为 GZ.xls 工 作 夭 的 sheet1l 工 作 表 设 置 保护 ， 密 码 为 
123456。 

操作 步骤 如 下 

(1) 创建 GZ.xls 工 作 筹 文件。 

(2) 单 击 “ 审 阅 ”-“ 保 护 工作 表 ” 命 令 ， 如 图 5-49 所 示 。 


EN 二 插入 页 面 布局 ”公式 数据 | 这 阅 | 视图 


A 本 | 三 将 血 血 2 


昨 上 上 敌 保 六 并 共享 工作 敌 
























站 a | ei | 全 放 用 户 入 入 区 基 
写 检 查 信息 检索 同义词 f E 注 删除 上 一 条 下 一 条 区 共 时 sw 
葡 简 尝 转换 ES 作 表 | 工作 等 工作 矫 过 修订 
校对 中 文 简 葵 转换 | 语言 批注 更 改 
T25 ~ 人 友 | 
H ee E 


| 男 | 工人 | 冶金 处 | 52| 580.00| 120.00| 
女 | 助 T | 技术 处 
| 男 ”| 工程 师 “| 实验 中 心 | 34| 489.00| 78.00| 
男 | 工人 | 实验 中 心 | 29| 389.00| 68.00 
:| 40| 450.00| 115.00 

| 455. 00 

0 


30. 00 


88.0 
79.0 

124.0 

120.0 

ESD 


i 
3 
图 5-49 执行 保护 工作 表 命 令 
(3) 单 击 “ 保 护 工作 表 ” 按 钮 ， 弹 出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 如 图 5-50 
所 示 。 
(4) 填写 密码 ， 这 里 输入 123456。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 弹 出 “确认 密 


码 ” 对 话 框 ， 如 图 5-51 所 示 ; 重新 输入 密码 123456， 单 击 “确定 ”按钮 。 


?2 











保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 C) 
取消 工作 表 保 扩 时 使 用 的 密码 到): 


侈 许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 (0): 
门 保 下 蛙 元 t Ea 
设置 列 格式 
| 设置 行 格 式 














-| 
| 
图 5-50 保护 工作 表 


客 友 
重新 输入 密码 (BR): 


水 来 六 来 冰冰 | 


区 种， 密码 一 日 到 兴 或 遗忘 ， 风 | 无 法 恢复。 建议 持 灾 码 
ee nn 
确定 | | 取消 | 

图 5-51 确认 密码 





到 拱 有 效 性 


设置 【输入 信息 | 出 梢 警告 | 输入 法 模式 | 
有 效 性 条 件 

爷 许 入 ): 

| | 局 ] 知 咯 空 什 G) 

数据 钾 ) : 

介 于 

最 小 值 如 

| 
最 大 值 &) 

| 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 PF) 
全 部 清除 吕 ) 确定 
图 5-52 单元 格 保护 

















注意 
被 保护 的 工作 表 变 成 只 读 了 。 如 宁 想 修改 该 工作 表 的 数据 ， 需 
要 “撤销 工作 表 保 护 ”。 





在 Excel 中 除了 保护 工作 表 外 ， 对 单元 格 也 可 以 进行 有 效 的 保护 。 
比如 可 以 对 输入 信息 进行 有 效 性 检测 ， 方 法 是 首先 选 定 要 进行 有 效 性 检 
测 的 单元 格 或 单元 格 集合 ， 然 后 选择 “数据 ?功能 页 次 中 的 “数据 有 效 
性 ?选项 ， 设 置 有 效 条 件 、 输 入 信息 和 出 错 警 告 来 控制 输入 单元 格 的 信 
奶 要 符合 给 定 的 条 件 ， 如 图 5-52 所 示 。 这 一 部 分 设置 非常 有 用 ， 如 允许 
用 户 输入 年 龄 的 范围 在 18 到 20 岁 、 不 允许 输入 负 工 资 等 。 


5.5.3 窗口 拆 2 


窗口 拆 分 将 工作 表 以 所 选单 元 格 为 中 心 分 为 4 份 ， 在 同一 个 工作 表 
中 相距 较 远 而 又 需要 对 其 进行 比较 时 经 常用 到 窗口 拆 分 的 功能 。 有 3 种 
拆 分 : 水 平 拆 分 、 垂 直 拆 分 和 水 平 、 垂 下 同时 拆 分 。 

选择 “视图 ”功能 页 次 的 “ 拆 分 ”命令 ， 将 会 在 活动 单元 格 的 左 侧 和 上 
方 出 现 两 条 粗 杠 形 的 拆 分 线 ， 做 到 同时 拆 分 ， 如 图 5-53 所 示 。 将 活动 单 
元 格 选 在 第 一 行 则 只 做 垂直 拆 分 ， 选 在 第 一 列 则 只 做 水 平 拆 分 。 和 直接 用 
鼠标 拖 动 窗口 中 的 水 平 或 垂直 拆 分 线 也 可 以 实现 窗口 的 拆 分 。 取 消 拆 分 
再 次 执行 “ 拆 分 ?命令 或 用 鼠标 双击 拆 分 线 。 


| 和 款 材 名 称 
Visusl Basic 程序 设计 










于 sual Basic 程 太 设 计 、 高 级 语言 程序 设计 


开 sual Basic 程序 设计 、 高 级 语言 程序 设计 
抄 公 自动 化 软件 


Visusal Basic 程序 设计 

办 公 自动 化 技术 与 庶 用 

大 学 计算 机 基础 

数据 通信 与 计算 机 网络 技术 
教材 名 称 

Visual Basic 程序 设计 


计算 机 基础 
计算 机 刚 络 与 通信 技术 基础 





Yisual Basic 程 太 设计、 高 级 语言 程序 设计 





Visual Basic 程序 设计 、 高 级 滞 言 程序 设计 ||Visual Basic 程序 设计 


办 公 自 动 化 扫 术 与 认 用 
大 学 计算 机 基础 





术 
局 诚 同 组 网 技术 (计算 机 闪 高 际 遍 专 
十 一 五 规划 元 材 ) 


图 5-53 窗口 的 拆 分 





局 城 网 技术 及 应 用 


5.5.4 表 头 冻结 





当 我 们 编辑 过 长 或 过 宽 的 Excel 工作 表 时 ， 需 要 向 下 或 向 上 滚动 屏 
幕 ， 而 表 头 也 相应 滚动 ， 不 能 在 屏幕 上 显示 ， 这 样 我 们 摘 不 清 要 编辑 的 
数据 对 应 于 表 头 的 哪 一 个 信息 。 按 下 列 方法 可 将 表 头 锁定 ， 使 表 头 始终 
位 于 屏幕 可 视 区 域 。 

(1) 行 表 头 冻结 : 如 果 要 将 行 表 头 〈1 一 3 行 ) 锁定 ， 则 选 定 A4 
单元 格 ， 单 击 “ 视 图 ”功能 页 次 -~ “冻结 窗 格 ? 中 的 “冻结 拆 分 窗 格 ”命令 ， 
即 可 完成 表 头 〈1 一 3 行 ) 的 冻结 。 

(2) 取消 表 头 冻结 : 单 击 “ 冻 结 窗 格 ”~ “取消 冻结 窗 格 ” 命 令 。 











(3) 行列 表 头 冻结 : 如 果 需 要 将 行 表 头 《1 一 3 行 ) 和 左 侧 第 A 列 
同时 锁定 ， 则 单 击 第 B 列 和 第 4 行 交 叉 处 单元 格 B4， 单 击 “ 视 图 ”功能 页 
次 “冻结 窗 格 ?中 的 “冻结 拆 分 窗 格 ”命令 ， 即 可 完成 表 头 《〈1 一 3 行 ) 与 
第 A 列 同时 冻结 。 

冻结 线 为 黑色 细 线 。 窗 口 冻 结 后 ， 水 平 冻结 线 上 方 的 数据 将 不 随 垂 
直 演 动 条 而 移动 ， 垂 直 冻 结 线 左 侧 的 数据 将 不 随 水 平 深 动 条 而 移动 。 


5.5.5 工作 表 的 打印 


当 工 作 表 全 部 录入 、 排 版 完成 以 后 ， 就 可 以 把 工作 表 打 印 出 来 了 。 
以 下 通过 示例 来 说 明 工 作 表 的 打印 方法 。 

【 例 5.20】 打 印 工作 表 的 选 定 区 域 。 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 单 击 “ 文 件 ” 功 能 页 次 “打印 ”命令 ， 如 图 5-54 所 示 。 

(2) 在 “打印 ”项 目下 ， 选 择 “ 选 定 打印 区 域 ” 选 项 。 

提示 

如 果 要 一 次 同时 打印 多 张 工作 表 ， 请 在 打印 之 前 选 定 相应 的 工作 
表 ; 如 果 在 工作 表 中 定义 了 打印 区 域 ，Excel 将 只 打印 该 打印 区 域 ， 如 
果 在 打印 前 选 定 了 单元 格 区 域 ， 同 时 在 图 5-55 所 示 对 话 框 中 选 定 了 “ 选 
定 区 域 ” 选 项 ， 则 只 打印 选 定 区 域 而 忽略 工作 表 中 任何 定义 的 打印 区 























域 。 
【 例 5.21】 打 印 带 单元 格 网 格 线 的 工作 表 。 
操作 步骤 如 下 。 





(1) 选 定 相应 的 工作 表 。 

(2) 单 击 “文件 ?功能 页 次 - “打印 ”~ “页面 设置 ?命令 。 
(3) 单 击 其 中 的 “工作 表 ? 选 项 卡 ， 如 图 5-55 所 示 。 

(4) 选 定 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 操作 。 





品 打印 
份 数 : 1 可 
打印 
打印 机 
,7 TOSHIBA e-STUDIOQ456-07672390 
就 绪 
设置 
打印 活动 工作 表 
仅 打 印 活动 工作 表 
页 数 : 3- = 





吐 卓 | 
=E 未 


当 细 9 


A4 
21 厘米 x 29.7 厘米 


于 正常 边 距 
' 左 : 1.78 厘米 右 : 1.78 厘米 
口 D 无 族 
打印 实际 大 小 的 工作 雪 


图 5-54 “打印 ”选项 





| 页 面 | 页 边 距 | 页 层 / 页 脚 | 工作 表 











打印 区 域 好 ) : 

打印 标题 
项 应 标题 行 E&): 
左 端 标题 列 (C): 


天 加 





问 单 色 打 EB) ee 2 
各 入 品质 a) 措 吕 单 元 格 打印 为 @) [显示 值 
行 号 列 标 (L) 
打印 顺序 
@ 先 列 后 行 0) 
日 先行 后 列 








回回 
































图 5-55 页 面 设置 

提示 

采用 网 格 线 打印 出 来 的 网 格 内 部 的 线 颜色 比较 浅 ， 如 果 设 置 了 单元 
格 边框 可 以 不 使 用 该 功能 。 

【 例 5.22】 使 工作 表 中 的 数据 居中 打印 。 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 选 定 相应 的 工作 表 。 

(2) 单 击 “ 页 面 布局 ”功能 页 次 “页 面 设置 ”按钮 ， 如 图 5-56 所 示 。 

(3) 单 击 其 中 的 “页 边 距 ” 选 项 卡 ， 如 图 5-57 所 示 。 

(4) 如果 要 使 工作 表 中 的 数据 在 左右 页 边 距 之 间 水 平 居 中 ， 请 
在 “居中 方式 ”标题 下 选 定 “ 水 平 居 中 ” 复 选 框 ， 而 选 定 “垂直 居中 ” 复 选 
框 ， 则 数据 在 上 下 页 边 距 之 间 垂 直 居 中 。 

(5) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 操作 。 




















EZ 插入 | 页 面 布局 | 引用 





可 贺 若 e A = | 局 
本 me 从 男 证 避 i 
主题 ” ”| 文字 方向 页 边 距 纸 纺 方向 纸张 大 小 分 栏 -时 字 。 
主题 页 面 设置 [5| 


图 5-56 “页面 设置 ”按钮 





| | 页 大/ 页 野 | 工作 表 | 


DD: 页 眉 凶 ): 
1.9 和 钨 0.8 启 





页 脚 审 ) : 
0:8; 法 























PDT EE ET 
图 5-57 “页 面 设置 >? 对话 框 
5.5.6 工作 表 数 据 的 转 置 














如 果 在 设计 好 工作 表 后 需要 将 行列 互 换 位 置 ， 可 以 通过 选择 性 粘贴 
的 方法 实现 工作 表 的 转 置 。 操 作 步 骤 如 下 。 

(1) 选 定 相应 的 工作 表 中 的 数据 并 复制 。 

(2) 选 定 某 单元 格 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 选 择 “ 粘 巾 选 项” “ 转 置 * 命 
令 ， 如 图 5-58 所 示 。 工 作 表 数据 的 转 置 前 后 的 效果 如 图 5-59 所 示 。 








| 册 。 英 切 四 





| 畏 ”复制 (O 
| 蕊 。 粘贴 选项 : 
汉 | fiadl (RK 图 图 区 za 
选择 性 祝 贴 (S)... 
图 5-58“ 转 置 * 命 令 
本 | 起 B 家 D E 
1 | 姓名 班级 成 绩 
_2 | 王刚 安全 工程 1041 75 
_3 | 徐 俊 净 ”安全 工程 1041 70 
_4 | 张 洛 安全 工程 1041 26 
”5 | 咸 东 东 ”安全 工程 1041 56 
8 
_7 | 姓名 王刚 徐 俊 冰 张 洗 盛 东 东 
8 班级 安全 工程 1041 ”安全 工程 1041 安全 工程 1041 ”安全 工程 1041 
_9 | 成 绩 75 70 26 56 
图 5-59 转 置 前 后 对 比 


5.5.7 将 


在 大 型 的 工作 表 中 ， 在 对 数据 进行 修改 、 碍 询 时 将 会 非常 不 方便 ， 
使 用 记录 单 操作 工作 表 中 的 数据 记录 相对 更 方便 、 快 捷 。 但 是 我 在 
Excel 2010 版 本 中 ， 打 开 后 却 没有 找到 这 个 强大 的 功能 ， 其 实 Excel 2010 
古 隐藏 了 一 些 一 些 功 能 ， 要 我 们 手动 打开 才 可 以 使 用 的 。 














在 左上 和 角 “ 快 速 访问 工具 栏 ” 目 定义 添加 按钮 。 如 图 5-60 所 示 ， 在 打 
开 的 对 话 框 中 选择 “所 有 ”命令 ， 在 下 列 命令 中 找到 “记录 单 ” 然 后 单 击 添 
加 即 可 ， 如 图 5-61 所 示 。 





其 他 命令 (M)... 
在 功能 区 下 方 显示 (S) 


图 5-60 自 定义 快速 访问 工具 栏 








自 十 义 快速 访问 工具 栏 


从 下 列 位 置 选 择 命令 (CQ):6 让 定义 快速 访问 工具 栏 (9): 吕 
es 癌 A 本 











高 级 
让 定义 功能 区 基于 列 项 创建 集 ,. 
lm 极限 和 对 数 » 
快速 访问 工具 栏 er 
加 载 项 计算 
Ee 计算 
i 鸭 计算 工作 去 
国 计算 包括 更 改 的 数据 适 视 表 
国 计算 器 


B 加 粗 
+” 加 号 
万 加 语文 档 
洲 加 工 项 .. 
加 载 项 
局 监 岗 窗口 
健 ， 兼 容 性 
兼容 性 检查 器 
检查 更 新 人 ).. 


咎 改 (M) 
二 » 自 定 义 ，| 重重 日 ” |O 
口 在 功能 区 下 方 旺 示 快 速 访 问 工具 栏 () A/SHD) SO 












































图 5-61 添加 
添加 完成 后 ， 即 可 在 “ 自 定 义 快速 访问 工具 栏 * 中 看 到 “记录 单 ”* 的 图 
标 ， 如 图 5-62 所 示 。 
选中 工作 表 中 需要 生成 记录 单 的 数据 区 域 ， 单 击 悦 图 标 即 可 ， 如 
图 5-63 所 示 。 








(xl 9- Cls 
文件 开始 | 插入 页 面 布局 


图 5-62“ 记 录 单 "图标 


D E F 

















班级 = 
安全 工程 1041 Sheet1 ? 匡 到 
安全 工程 1041 三 要 
安全 工程 1041 目 闪 名 : 
安全 工程 1041 | 班级 : 安全 工程 1041 新 建 闻 ) 
成 绩 : 75 是 除名) 
上 一 条 包 ) 
下 一 条 怨 ) 
条 忻 5) 
关闭 红 ) 
17 | - 
图 5-63 将 数据 生成 记录 单 
5.5.8 类 合并 与 分 而 


如 果 需 要 将 表格 中 的 两 列 数据 合并 ， 比 如 图 5-64 (a) 中 的 “ 姓 
名 ”和 “班级 * 列 合并 为 一 列 ， 同 时 将 “ 狂 名 "和 “班级 "中 间 加 入 “-” 符 号 ， 
可 在 空白 单元 格 内 录入 公式 通过 连接 符 “8" 将 同行 中 的 两 列 合并 ， 别 通 


过 拖 动 填充 柄 完成 其 他 行 相应 单元 格 的 合并 。 如 图 5-64 (b》 所 示 。 








YEAR - XY 声 | =A2 & “-” & B2 

a B | Rr” A B 区 D 
1 姓名 ， 班级 1 姓名 班级 成 续 学 生 信 息 
2 | 王刚 安全 工程 1041 2 | 王刚 安全 工程 1041 75 王刚 -安全 工程 1041 
3 | 徐 俊 疼 。 安全 工程 1041 3 | 徐 俊 阁 。 安全 工程 1041 70 徐 偿 赂 -安全 工程 1041 
和 张 浩 安全 工程 1041 4 “ 张 浩 安全 工程 1041 26 张 浩 -安全 工程 1041 
5 | 盛 东 东 安全 工程 1041 5 | 成 东 东 安全 工程 1041 56 盛 东 东 - 安 全 工程 1041 

(a) 公式 录入 (b ) 单元 格 合并 
图 5-64 数据 的 合并 


类 似 ， 如 宁 想 将 一 个 单元 格 中 的 数据 以 茶 个 字符 作为 分 陋 实 现 拆 
分 ， 如 需 将 图 5-64 〈b) 中 的 第 D 列 单元 格 按照 “进行 拆 分 ， 可 选择 第 D 
列 单元 格 ， 选 择 “ 数 据 ” 功 能 页 次 =“ 分 列 ” 命 令 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选 


择 “ 分 百 包 和 FI 


明 符 号 ”选项 ， 如 图 5-65 〈a) 所 示 。 进 入 下 一 步 后 选择 “其 他 ” 复 选 


框 并 在 其 后 的 文本 框 中 录入 “-”*”， 单 击 “ 完 成 ”按钮 即 可 。 数 据 分 列 的 效果 


连 玛 分 取 答 号 视 为 单个 处 理 人 B) 
文本 识别 符号 @@); “” [=| 





| B C D 
1 | 姓名 班级 ”成 绩 学生 信息 
时 5 








2 王刚 安全 工程 1 75 王刚 安全 工程 1041 
3 | 徐 俊 疼 ”安全 工程 1 70 徐 俊 疼 安全 工程 1041 
和 | 张 浩 安全 工程 1 26 张 浩 安全 工程 1041 
一 5 1 盛 东 东 安全 工程 1 56 盛 东 东 安全 工程 1041 
(a ) 选择 分 隔 符号 (b ) 分 列 后 的 效果 
图 5-65 数据 的 分 列 
5.5.9 VY 首 光 


在 Excel 中 可 以 导入 来 自 外 部 数据 源 的 数据 ， 如 可 导入 Access 数 据 库 
中 的 表 、 查 询 、VF 中 的 建立 的 表 、Web 数 据 等 ， 导 入 数据 的 方法 大 致 相 
同 ， 下 面 以 到 导入 Web 数 据 为 例 介 绍 数据 的 导入 方法 。 

首先 找到 Web 上 的 数据 源 ， 比 如 
http://nba.sports.sina.com.cn/league_order.php?dpc=1 可 以 看 到 NBA 常 规 赛 
的 排名 ， 在 Excel 中 选中 某 个 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ? 功 能 页 次 -“ 自 网 站 ” 命 
令 ， 在 弹出 的 对 话 框 的 地 址 栏 中 输入 Web 数 据 的 地 址 ， 转 到 相关 网 页 后 
选中 数据 表 左 上 角 的 选项 框 ， 选 择 页 面 右 下 角 的 “导入 ”按钮 ， 即 可 将 
Web 数 据 导 入 到 Excel 中 ， 如 图 5-66 所 示 。 


其 
地 站 WA re JIT 人 cl 加 二 到 人 ] 全 命 站 加 民 汉 0D 
NS 二 ， 扰 后 单 击 "导入 ”q)， 


tte 件 测 前 区 1 新 六 前 两 | 新 来 号 辽 
.| "re 








东部 健全 
东南 区 六 壮 多 攻守 性 可 更 分 头 分 分 类 主场 加 壤 窜 场 大 十 分 分 世 战 缠 分 柳 人 分 妆 M9“ 福 分 00 得分 之 00 数 近 10 场 连 相 过 多 | | 
5 9% i02.2 0 4 MN 2 4 姓 18 负 12 姓 4 移 。 昌 7 商 2 并 30 扩 ;5 用 18 和 的 9 胜 10 风 4 堪 s 的 天 所 | 
2 | 全 并 锋 旬 对。 拘 1007 多 4 1 名 验 13 人 N22 壮 19 身 习 柱 19 关 ”10 用 : 扫 。 纵 闹 只 ! 纲 1 玲 23 入 1 时 5 众 玫 4 这 时 | 
3 | 山 扫 相逢 驼 可 中 各 9 条 1 力 二 各 胜 志 从 ;6 构 23 和 加 凡凡 :| 
4 。 老 击 议和 ps 
大 术 mm 2w 为 续 妆 1 关于 洒 贡 17 性 瑟 责 4 症 届 一 弄 页 10 芽 3 员 二 4 贡 15 直 1 中 莘 7 珊 | 
大 西洋 区 3 性 页 直到 性 苇 阳 分 头 分 为 要 主场 A 请 赛场 5 二 分 部 红壤 分 世上 内 需 分 伏 售 分 苇 M8 得 分 0 也 分 > 各 10 声 | 
1 拓 友 : 机 3 8 0 104.9 的 39 % 标 15 的 妆 杜 19 的 六 胜 20 的 ”1 村 5 拓 和 才 玫 36 凡 10 攻 1T 负 29 用 17 负 一 考 3 1 有 
Eva 3 7 名 名 5 -| 名 性 1 的 半 壮 25 扫 天 考 条 六 一 暴 1 提 暴光 下 兰 20 乓 11 站 20 罗 3 性 6u 有 堪 5A 2 有 
3 足 克 周 汽配 1 中 总 6 折 4 00 1 ez 洪 纵 : 虹 2 玉 ‘| 
00 4 衣 胜 入 代 二 芒 委 下 性 3 中 于 1 和 。 噶 蚁 | 里? 开 4 1 暴 11 负 ”潮吹 2 多 | 


5 能 | 视 和 m5 9 1 性 3 中江 区 14 吾 为 负 弗 1 负 虚 洲 境 4 江 1 ? 广 考 用 
中 部 区 3 址 负 性 于 性 壮阳 分 类 分 分 涯 主 B 硕 窗 场 M0 湛 信 束 坊 淡 分 区 由 于 为 枯 全 分 状 M9 各 入 Qo 降 分 0 数 近 0 场 连 相 进 思 | 
1 bar 且 所 中 名 1 这 3 《4 3 多 人 考 20 久 习性 1 负 1 着 顽 进 奖 281 2 村 S 抽 2 性 2 及 站 5 六 > 连 考 站 


公 媚 34 56 5% a 937 Hd 9 9 姓 14 风 21 斤 20 的 乱 壮 17 抽 ”明寺 区 。 堪 5 z1 疙 19 的 25 疾 x 的。23 半 2 抽 。 堪 2 摧 1 过 操 用 
3 名 士 EE 2 1 的。 TT 苏 下 1 堪 殉 于 2 2 :| 
4 和 要 时 驴 和 于 本 Ea Ol eT -3 EN 1 EN 2 0 瑟 性 芭 和 二 7? 信 4 过 入] 
多 痊 要 二 梓 器 103 丫 必 省 6 作风 红 % 负 12 半 0 有 堪 民 卉 5 > 这 所 | 


图 5-66 Excel 导 入 外 部 数据 
5.5.10 为 工 放量 


如 有 果 需 要 为 Excel 表格 添加 一 幅 漂亮 的 背景 ， 可 以 单 击 “页 面 布 
局 ”功能 页 次 ~ “背景 ”命令 ， 在 弹出 的 路 径 选 择 对 话 框 中 选择 图 片 的 路 
径 ， 单 击 “ 确 定 ? 后 即 可 为 工作 表 添 加 背景 图 片 。 如 果 要 删除 茶 个 工作 表 
的 背景 图 片 , 单 击 “ 页 面 布 局 ”功能 页 次 - “删除 背景 ”命令 即 可 。 








一 、 选 择 题 

1. 在 Excel 2010 中 ， 关 于 工作 表 及 为 其 建立 的 栓 入 式 图 表 的 说 法 ， 
正确 的 是 ( )。 

A. 删除 工作 表 中 的 数据 ， 图 表 中 的 数据 系列 不 会 删除 

B. 增加 工作 表 中 的 数据 ， 图 表 中 的 数据 系列 不 会 增加 

C. 修改 工作 表 中 的 数据 ， 图 表 中 的 数据 系列 不 会 修改 


6. 


So 


以 上 三 项 均 不 正确 


.给 Excel 2010 工 作 表 改 名 的 正确 操作 是 ( ) 。 

. 碟 击 工作 表 标 签 条 中 某 个 工作 表 名 ， 从 弹出 衣 单 中 选 “ 重 命名 ” 
. 单 击 工作 表 标 签 条 中 某 个 工作 表 名 ， 从 弹出 菜单 中 选 “ 插 入 ” 

. 夸 击 工作 表 标 签 条 中 某 个 工作 表 名 ， 从 弹出 菜单 中 选 “ 插 入 ” 

. 单 击 工作 表 标 签 条 中 的 某 个 工作 表 名 ， 从 弹出 菜单 中 选 “ 重 命 




















.下列 操作 中 ， 不 能 完成 单独 增加 一 行 的 操作 是 ( )。 
， 单 击 行 号 以 选中 菜 一 行 ， 再 右 击 该 行 的 任意 单元 格 ， 从 弹出 菜 
选 “插入 ” 

， 右 击 工作 表 中 的 任意 单元 格 ， 从 弹出 菜单 中 选 < 插入 ”， 再 选 " 束 


.选中 任意 单元 格 ， 从 “插入 ”琴音 中 选 “ 行 ? 沫 单项 
. 石 击 工作 表 标 签 条 ， 从 弹出 沫 单 中 选 “ 插 入 ” 








一 个 Excel 2010 的 工作 竹中 所 包含 的 工作 表 的 个 数 ( ) 。 


.可 超过 3 个 工作 表 


只 能 是 3 个 


。 个 有 征 


.在 Excel 2010 中 ， 一 个 工作 表 最 多 可 含有 的 行 数 是 ( ) 。 





255 
256 


. 65536 
.任意 多 


在 Excel 2010 工 作 表 中 ， 日 期 型 数据 “2001 年 12 月 21 日 ”的 正确 输 


入 形式 是 ( ) 。 


A. 


21-12-2001 


B. 21.12.2001 
C. 21，12，2001 

D. 2001/12/21 

7. 在 Excel 2010 工 作 表 中 ， 单 元 格 区 域 D2:E4 所 包含 的 单元 格 个 数 


CO Nm ou, 


A 
B 
C. 
D. 
8. 在 Excel 2010 工作 表 中 ， 选 定 某 单元 格 ， 单 击 右键 “删除 ” 选 
项 ， 不 可 能 完成 的 操作 是 ( ) 。 
.删除 该 行 
.， 碳 侧 单元 格 左 移 
. 左 侧 单元 格 右 移 
.删除 该 列 
在 Excel 2010 工 作 表 的 某 单 元 格 内 输入 数字 字符 串 “456”， 正 确 
的 输入 方式 是 ( )。 

A. 456 

B. '456 

C. =456 

D. "456 

10. 正在 修改 B6 单元 格 中 的 数据 ， 由 于 某 种 原因 想 撤销 对 B6 单 
元 格 中 已 做 的 修改 ， 恢 复 B6 的 原 值 ， 下 面 操作 中 ， 错 误 的 是 ) 。 

A. 二 刻 按 Esc” 键 
B. 立刻 按 “Ctrl+Z” 组 合 键 
C. 立刻 按 “Ctrl+U” 组 合 键 
D. 


ws 





ee 


立刻 单 击 工具 栏 中 “撤销 ”按钮 


) 


K 





11. 当 工 作 表 中 未 对 小 数位 数 进行 特殊 设置 时 ， 函 数 int (5.01) 


12. 下 列 关 于 Excel 2010 打 印 与 预览 操作 的 说 法 中 ， 正 确 的 是 


A. 输入 数据 时 是 在 表格 中 进行 的 ， 打 印 时 肯定 有 表格 线 

B. 尽管 输入 数据 时 是 在 表格 中 进行 ， 但 如 果 不 特意 进行 设置 ， 那 
么 打印 时 将 不 会 有 表格 线 

C. 可 在 “页 面 设置 "中选 “工作 表 ? 选 项 卡 ， 然 后 单 击 “网 格 线 ? 前 面 
的 复 选 框 ， 使 *V” 消 失 ， 这 样 打印 时 会 有 表格 线 

D. 除了 在 “页 面 设置 ?中 进行 设置 可 以 打印 表格 线 外 ， 再 没有 其 他 
方式 可 以 打印 出 表格 线 

13. 下 列 操作 中 ， 可 以 删除 当前 工作 表 的 是 (4 ) 。 

A. 单 击 当前 工作 表 中 的 任意 单元 格 ， 再 单 击 工具 栏 中 * 筋 切 ” 按 钮 

B. 右 击 任意 单元 格 ， 从 弹出 菜单 中 选 “ 删 除 ” 

C. 选中 任意 单元 格 ， 再 从 “单元 格 ? 功 能 区 域 中 选 “ 删 除 ” 

D. 右 击 工作 表 标 签 条 中 的 当前 工作 表 ， 再 从 弹出 沫 单 中 选 “ 删 除 ” 

14. 已 在 某 工 作 表 的 K6 单 元 格 输入 了 9 月 ， 再 拖 动 该 单元 格 的 填充 
柄 往 下 移动 ， 请 问 在 K7、K8、K9 会 依次 填 入 的 内 容 是 ( ) 。 

A. 10 月 、11 月 、12 月 

B. 9 月 、9 月 、9 月 
.8 月 、7 月 、6 月 
.根据 具体 情况 才能 确定 
， 在 Excel 2010 中 进行 排序 操作 时 ， 最 多 可 按 (”) 关键 字 进行 



































让 


四 
B2 2 个 
人 
D: 治水 


二 、 上 机 练习 题 
1. 先 输入 图 5-67 中 成 绩 表 中 的 数据 ， 然 后 根据 题目 要 求 进行 相应 
操作 。 


2 We 然后 根据 题目 要 求 进行 相应 操作 。 


绩 


2 EE 题目 要 求 

江 玉 良 “|200z0525080mEE0l44| 19 | 2z2 | 2 | ||1. 在 “sheet2 ”中 制作 题目 给 出 
黄海 志 i 的 成 绩 表 ; 
李 红 军 |z0020sz508mEg0146| 23 | 30 | zs | ||2. 大 公式 计 伸 “总评 成 绩 ” 和 “ 记 
eon “wm | 2 | wm | | 得 人 玖 ”。 丙 击 "品评 磺 缚 为 
李 志 桥 “|2z00z052508Ozzo)48| 30 | 2z0 | 前 全 顶 成 绩 的 和 “良好 ”为 
周全 军 |200z05250Bo0zzol4e| 2 | “总 评 成 绩 ”在 80 一 一 89 之 间 ， 
张 夫 珍 。 |200z05250800EE0I50| 30 | 24 | 3. 以 “笔试 成 绩 ”，“ 机 试 成 十 ”、 
| 于 清明 |zopzoszs0smgE0151| 20 | 2 | 12 | | 

| 许 全 庆 |z00zoszs0emFE0152| 19 | 2 | 2 | | 
而 2 
jzo020525080mEE0154| 30 

|zonzoszsosmzzolss| 2 | 

|200aosesoeoozzolse| 3 | 











“平时 成 绩 ”为 所 生成 “大 大 
在 形 万 ”。 其 中 Xx 分 类 四 为 “ 怒 
客 ” 项 的 值 ; 

4. 将 “sheet2 ”更 名 为 “解答 ”。 





宋 玲 叶 

李 振 立 

| 陆 利 广 |z0020525o8o0EEol6o| 18 | 

李 新 平 “|200205250800FEOl61| 20 | 

张 新 访 “|200205250800FEOl62| 30 | 
良好 人 数 


图 5-67 上 机 题 一 


工作 人 员 情 况 表 
题目 要 求 : 
rea et 
1949 年 12 有 1 日 | 
| 1s81 年 2 有 2 日 | 
| 1s6e 年 有 2 日 | 
| 1966 年 9 月 30 日 | 
1955 年 1 月 8 日 | 
| 1m 年 2 有 15 日 | 
1s7s 年 9 用 0 日 | 
| 1s59 年 12 有 3 日 | 
ES 
ee 
ES 
Ed 
a 
| 











| E16 
El? | oss | | | 
ke El8|iorsioAosH | | | 
ma El9| iososzzB | | | 


图 5-68 上 机 题 二 
3. 输入 图 5-69 中 的 数据 ， 并 根据 题目 要 求 完成 相应 操作 。 
4. 输入 图 5-70 中 的 数据 ， 并 根据 题目 要 求 完 成 相应 操作 。 





部 分 产品 一 周 销售 情况 统计 表 
产 题目 要 求 : 
1. 在 “sheet2 ”中 制作 题目 给 出 的 部 分 产品 一 
周 销售 情况 
环 货 每 


如 


= 
| ¥1l25.60 | 





| 软 豫 
| 软 豫 
| 软 豫 
| 软 豫 
| 软驱， 
| 软驱 | 





nb 
er 


销售 额 





实 报到 人 数 


om 


Ld 
已 
Ld] 


吕 洲 
中 号 


FR 天 局 PB pa 
为 “多 三“ 项 的 值 ; 
4. 将 “sheet2 ”更 名 为 “解答 ”。 


人 办 资源 管理 |Yl9| 50 | 4 | 
FE 


图 5-70 上 机 题 四 











5. 在 Excel 电 子 表格 文件 中 ， 首 先 完 成 表 5-1 数 据 的 输入 ， 然 后 按照 


要 求 完成 表格 的 格式 化 。 
表 5-1 职工 登记 表 


员工 编号 工资 








030002 文档 部 天 -型 1000 
020002 测试 部 北京 1800 
1 ee i a 
(2) 第 2 行文 字 的 格式 : 楷 ， 加 粗 ， 浅 灰 底 黑 字 。 





(3) 用 深 灰 色 作 为 底 纹 填充 表格 数据 区 ， 文 字 为 白色 。 

(4) 将 “部 门 ” 移 至 “籍贯” 列 和 “工龄 * 列 之 间 。 

(5) 设置 文本 的 对 齐 方式 ， 数 字 的 货币 格式 ， 并 适当 调整 列 宽 。 

(6) 设置 如 样 图 的 边框 形式 。 

(7) 将 工作 表 命 名 为 “职工 登记 表 *， 并 以 “职工 信息 表 ” 作 为 文件 
名 保存 。 





PowerPoint 2010 是 Office 2010 的 重要 组 件 ， 它 提供 了 一 种 生动 活 
泼 、 图 文 并 成 的 交流 手段 ， 用 户 可 以 通过 色彩 艳丽 、 动 感 十 足 的 演示 男 
面 ， 生 动 形 象 地 表述 主题 、 展 现 创意 、 阐 明 观 点 。 创 作 好 的 演示 文稿 不 
仅 可 以 在 计算 机 上 进行 生动 的 演示 ， 也 可 以 将 演示 文稿 打印 出 来 ， 制 作 
成 幻灯 胶片 ， 以 在 更 自由 、 更 广泛 的 领域 中 应 用 。 

本 章 要 点 





e PowerPoint 2010 工 作 环 境 

e PowerPoint 2010 文 稿 的 创建 
e 各 种 对 象 的 使 用 

e 文稿 的 编辑 

e 动画 效果 设置 

e 约 灯 所 的 放映 


6.1 PowerPoint 工作 环境 


PowerPoint 2010 是 Office 2010 的 组 件 之 一 ， 是 一 个 优秀 的 演示 文稿 
制作 软件 。 演 示 文 稿 的 每 一 页 称 之 为 幻灯 片 ， 一 个 演示 文稿 可 以 有 多 张 
幻灯 片 。 在 幻灯 片上 ， 除 了 有 文字 信息 以 外 ， 还 可 以 添加 绘图 和 图 片 、 
图 表 、 蕴 贴画、 表格、 组 织 结构 图 、 艺 术 字 和 多 媒体 对 象 等 。 


6.1.1 PowerPoint 司 动 与 退 


启动 PowerPoint 2010， 可 以 有 以 下 几 种 操作 方法 。 
(1) 大 桌面 有 PowerPoint 的 快捷 图 标 ， 则 双击 该 图 标 惑 可 启动 
PowerPoint 2010。 
(2) 单 击 “开始 ?按钮 ， 在 “所 有 程序 (P) ”菜单 中 Microsoft Office 
项 菜单 中 单 击 “Microsoft PowerPoint 2010”， 就 可 启动 PowerPoint 2010。 
如 图 6-1 所 示 。 
(3) 在 “计算 机 ?或 “资源 管理 器 ?中 双击 已 有 的 PowerPoint 演示 文 
稿 图 标 ， 可 启动 PowerPoint 2010 并 同时 打开 该 演示 文稿 。 
(4) 在 “计算 机 ?中 双击 PowerPoint 应 用 程序 文件 POWERPNT， 可 
启动 PowerPoint 2010。 
退出 PowerPoint 2010， 也 有 多 种 操作 方法 。 
(1) 单 击 PowerPoint 窗 口 右上 角 的 关闭 按钮 。 











(2) 双击 PowerPoint 窗 口 左 上 角 的 控制 菜单 框 。 
(3) 打开 “文件 ”菜单 ， 选 择 “ 退 出 ”命令 。 
(4) 直接 按 “Ctrl+Q” 快 捷 键 。 
注意 
藻 退 出 PowerPoint 2010 时 ， 未 保存 已 编辑 修改 过 的 演示 文稿 ， 系 统 
将 通过 消息 框 提示 是 否 保存 该 汗 示 文稿 。 单 击 相应 按钮 可 执行 相应 操 
{Fs 
知 现 有 一 文件 名 为 “计算 机 网 络 概述 .ppt” 的 PowerPoint 演示 文稿 ， 
保存 于 “下: \ 教 学 ”文件 来 下 ， 寿 要 修改 该 演示 文稿 ， 怎 样 启 动 
PowerPoint 并 打开 该 演示 文稿 。 
7 
(1) 在 “加 面 ” 双 击 “ 计 算 机 ”按钮 ， 打 开 “ 计 算 机 ”。 
(2) 双击 “本 地 磁盘 (E: ) ”， 再 双击 “教学 ”文件 夹 。 
(3) 在 中 : \ 教 学 ”文件 夹 中 双击 “计算 机 网 络 概述 ”文件 图 标 ， 即 可 
启动 PowerPoint 并 打开 “计算 机 网 络 概述 ” 演 示 文 稿 。 
操作 方法 二 。 
(1) 单 击 “开始 ?按钮 ， 将 鼠标 指 癌 “所 有 程序 (P) ”在 下 一 级 表 
单 Microsoft Office 荣 单 中 单 击 ^*Microsoft PowerPoint”, 打 开 Microsoft 
PowerPoint 窗 口 。 参 见 图 6-1。 
































图 6-1 从 开始 菜单 局 动 PowerPoint 
(2) 打开“ 文件” 菜单， 选择“ 打开” 命令， 打开 “打开 ”对 话 框 ， 在 该 
对 话 框 中 单 击 查找 范围 右 侧 路 径 下 拉 列 表 按钮 “站 ”*"， 选 择 查找 范围 
为 入: \ 教 学”。 在 文件 名 列表 中 ， 单 击 * 计 算 机 网 络 概述 ”。 
(3) 日 击 寺 ] 开 ” 乌 ; 完成 。 
通过 前 面 的 学 习 我 们 应 该 掌握 PowerPoint 2010 的 启动 和 退出 操作 方 
法 ， 需 要 说 明 的 是 ， 打 开 和 关闭 PowerPoint 还 有 其 他 的 操作 方法 。 


6.1.2 PowerPoint 窗 口 元 


Office 2010 各 组 件 的 界面 都 有 相似 之 处 ， 如 都 有 标题 栏 、 荣 单 栏 、 
工具 栏 及 状态 栏 等 ，PowerPoint 2010 自 然 不 例外 ， 有 着 与 其 他 各 组 件 相 
似 的 外 观 。 但 毕竟 各 组 件 互 不 相同 ，PowerPoint 2010 也 有 着 自己 的 独到 
之 处 ， 例 如 ， 在 PowerPoint 2010 窗 口中 ， 有 大 纲 编辑 区 、 备 注 编 辑 区 及 
幻灯 片 编辑 区 等 。 如 图 6-2 所 示 。 











图 6-2 PowerPoint 2010 窗 口 





(1) 大 纲 编辑 区 《窗口 左 部 ) : 可 直接 编辑 约 灯 卢 标题 、 内 容 


尾气 
“i 





(2) 约 灯 户 编 辑 区 《窗口 中 部 ) : 用 于 浏览 约 灯 片 ， 也 可 直接 编 
辑 约 灯 片 标题 、 凡 容 等 。 

(3) 备注 编辑 区 (窗口 中 下 部 ): 可 编辑 幻灯 片 备注 信息 。 

(4) 视图 切换 按钮 (窗口 右 下 部 ): 单 击 东 一 按钮 ， 即 可 切换 到 
相应 的 视图 方式 。 





6.1.3 PowerPoint 视 图 模式 


视图 是 查看 和 使 用 演示 文稿 的 方式 。PowerPoint 2010 能 够 以 不 同 视 
图 方式 显示 文稿 内 容 ， 使 演示 文稿 易于 浏览 、 便 于 编辑 。 在 不 同 视 图 状 
态 下 ， 能 够 完成 许多 带 有 不 同 针 对 性 的 操作 。 各 种 视图 在 某 些 地 方 都 有 
其 便利 之 处 。PowerPoint 2010 提供 了 多 种 基本 视图 ， 包 括 普 通 视图 、 约 
灯 片 浏览 、 备 注 页 、 阅 读 视 图 及 母 版 视图 等 。 如 图 6-3 所 示 。 
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图 6-3 PowerPoint 2010 视 图 按 生 
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1. 普通 视图 

在 PowerPoint 2010 中 ， 普 通 视图 是 预 设 的 视图 ， 当 局 动 PowerPoint 
2010 并 创建 一 新 演示 文稿 时 ， 通 常会 直接 进入 到 普通 视图 。 在 其 他 视图 
时 可 单 击 “ 普 通 视 图 ”按钮 切换 至 普通 视图 。 在 普通 视图 中 ， 用 户 可 键 
入 、 编 辑 和 格式 化 文字 ， 管 理 幻灯 片 以 及 输入 备注 信息 等 。 普 通 视 图 集 
成 了 对 幻灯 片 视图 和 大 纲 视 图 中 的 部 分 操作 ， 如 图 6-4 所 示 。 
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区 到 二 调 i 二 十 ”40H 必 耽 证 同 | 视 上 “和 
四 | 于 贺 标尺 © i 坊 [C 下 本 = 全 部 重 排 二 
| | 国 圆 围 | 蛋 国 图 en 人 | 到 下 到 熙 | 下 
| 幻灯 片 浏览 备注 页 阅读 视图 | 幻灯 片 导 版 讲义 母 版 备注 母 版 半 参考 线 | 显示 比例 “适应 Bx 0 SE | gn Ey 
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演示 文稿 视图 母 版 视图 显示 三 显示 比例 颜色 / 灰 度 窗口 守 
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系统 的 背景 及 意义 































































产品 市 场 的 多 样 化 与 需求 的 个 性 化 要 求 ， 使 得 现代 产品 

i 设计 的 过 程 管理 已 成 为 一 个 突出 的 矛盾 ， 需 要 加 强 协同 设计 
= 过 程 的 各 个 方面 。 

| 我 国 中 小 企业 普遍 存 在 信息 封闭 、 资 金 短缺 、 缺 乏 先 进 

ea 的 设备 、 技 术 落后 等 问题 ， 大 型 企业 采用 的 网 络 化 制造 协同 

二- 一 设计 软件 价格 昂贵 ,在 集成 开发 工具 方面 具有 专用 性 ,用 于 中 









































机 | 小 企业 时 其 可 J 中 小 企业 无 法 有 效 
。 采 用 网 络 化 协同 技术 ,中 小 企业 之 间 可 以 共享 资源 , 共 

| 享 优势 ,发 挥 各 企业 本 身 的 优势， 扬长 避 短 共同 协作 完成 
然而 ， 在 实际 应 用 中 协同 设计 在 技术 、 管 理 上 仍 存在 
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图 6-4 幻灯 厂 普 通 视 图 
2. 约 灯 片 浏览 视图 
单 击 “ 幻 灯 片 浏览 视图 ”按钮 可 切换 至 幻灯 片 浏览 视图 ， 在 该 视图 
中 ， 可 同时 显示 多 张 幻灯 片 ， 使 用 户 可 以 纵览 演示 文稿 的 概貌 ， 可 随时 
调整 幻灯 片 的 位 置 或 删除 不 必要 的 幻灯 片 ， 还 可 设置 某 一 张 幻 灯 片 的 动 
画 效果 ， 调 节 各 张 幻灯 片 的 放映 时 间 等 ， 如 图 6-5 所 示 。 
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图 6-5 约 灯 户 浏 览 视图 
3. 备注 页 视图 
单 击 “备注 页 ”按钮 ， 可 切换 至 备注 页 视图 。 利 用 该 视图 ， 用 户 可 以 
很 方便 地 输入 、 编 辑 演讲 者 备注 ， 还 可 以 调整 幻灯 片 和 备注 页 文本 框 的 
大 小 ， 如 图 6-6 所 示 。 
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图 6-6 约 灯 万 备 注 页 视图 

4. 约 灯 片 放映 视图 

单 击 “ 约 灯 刻 放映 视图 ”按钮 ， 可 切换 至 约 灯 片 放映 视图 ， 如 网 6-7 
所 示 。 " 约 灯 刻 放 映 ? 沫 单 中 的 “观看 放映 ”命令 是 从 演示 文稿 的 第 一 张 约 
灯 片 开始 放映 ， 而 “ 约 灯 上 放映 视图 ”按钮 是 从 当前 约 灯 片 处 开始 放映 ， 
便于 编辑 、 修 改 演示 文稿 时 随时 观看 放映 效果 。 严 格 地 说 ， 幻 灯 片 放映 
视图 不 能 算是 一 种 编辑 视图 ， 它 仅仅 是 在 计算 机 上 播放 和 幻灯 片 的 屏幕 表 
现 。 一 般 演 示 文 稿 创作 完毕 ， 都 要 放映 该 演示 文稿 以 查看 其 播放 效果 。 


.8] powerpoint 幻灯 片 故 决 - 车 天 项 宇和 -MicrosoRt PowerPoint 省 是 汪汪 革 Oe 


系统 的 背景 及 意义 


背景 

产品 市 场 的 多 样 化 与 需求 的 个 性 化 要 求 ， 使 得 现代 产品 
设计 的 过 程 管 理 已 成 为 一 个 突出 的 矛盾 ， 需 要 加 强 协同 设计 
过 程 的 各 个 方面 。 
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图 6-7 幻灯 片 放映 视图 

5. 幻灯 片 母 版 视图 

单 击 “ 母 版 视图 ?按钮 ， 将 进入 约 灯 所 母 版 视图 。 利 用 约 灯 片 母 版 可 
以 对 创建 完成 的 演示 文稿 在 排版 上 和 外 观 上 做 整体 调整 ， 使 创建 的 演示 
文稿 有 较 统 一 的 、 有 具有 个 性 的 外 观 。 如 果 要 使 演示 文稿 的 全 部 约 灯 片 有 
一 个 统一 的 外 观 ， 则 不 必 对 约 灯 片 逐 张 进行 调整 修改 ， 而 只 需 在 约 灯 片 
母 版 上 做 一 次 修饰 即 可 。 

对 PowerPoint 2010 演 示 文 稿 的 各 种 编辑 修改 等 操作 处 理 ， 并 不 是 只 
能 在 某 一 种 视图 方式 下 完成 ， 用 户 可 根据 自己 的 需要 及 操作 习惯 选择 在 
不 同 视图 方式 下 进行 操作 处 理 。 














在 PowerPoint 2010 中 ， 用 户 能 够 通过 多 种 方式 来 创建 演示 文稿 。 例 
如 ， 通 过 内 容 提 示 癌 导 创建 演 示 文 稿 ， 它 包含 了 多 种 主题 的 演示 文稿 样 


式 ， 用 户 可 选择 相应 主题 ， 由 系统 目 动 生成 演示 文稿 的 结构 ;也 可 利用 
设计 模板 创建 演示 文稿 ， 它 为 用 户 提 供 了 模板 的 设计 格式 ， 用 户 只 需 在 
相应 位 置 加 入 具体 内 容 即 可 ;， 此外， 还 可 以 直接 创建 空 演示 文稿 ， 它 为 
用 户 提供 了 一 个 目 由 发 挥 的 空间 ， 用 户 可 充分 发 挥 目 己 的 想象 力 设 计 出 
漂亮 的 版 式 和 内 容 。 








有 时 用 户 党 得 应 用 设计 模板 这 种 方式 太 简 单 或 找 不 到 合适 的 模板 或 
版 式 ， 也 不 想 使 用 回 导 创建 演示 文稿 ， 则 可 以 创建 空 演示 文稿 。 然 后 根 
据 自 己 的 想法 ， 创 建 出 独 具 个 人 风格 的 演示 文稿 。 操 作 方 法 如 下 。 

启动 PowerPoint 2010 程 序 ， 系 统 会 自动 创建 一 个 名 为 “演示 文稿 
1” 的 空白 演示 文稿 。 再 次 启动 该 程序 ， 系 统 会 以 “演示 文稿 2”“ 演 示 文 稿 
3”..…. 这 样 的 顺序 对 新 演示 文稿 进行 命名 。 

除 此 之 外 ， 还 可 在 PowerPoint 窗 口中 通过 “新 建 ” 命 令 来 新 建文 档 ， 
方法 为 : 在 PowerPoint 窗 口中 切换 到 “文件 ?选项 卡 ， 在 左 侧 窗 格 中 单 
击 “ 新 建 " 命 令 ， 然 后 在 右 侧 窗 格 ， 根 据 需 要 进行 选择 ， 以 创建 空白 演示 
文稿 ， 或 者 创建 市 有 样式 或 内 容 的 演示 文稿 ， 如 图 6-8 所 示 。 
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图 6-8 新 建文 档 界 面 图 

(1) 通过 开始 菜单 或 桌面 图 标 启动 PowerPoint 2010， 系 统 默认 创 
建 一 张 标题 、 副 标题 版 式 幻灯 片 。 这 就 是 一 个 空 演示 文稿 。 若 要 使 幻灯 
片 版 式 为 空白 ， 则 再 单 击 “ 和 开始” 菜单“ 版式” 选择 “空白 * 即 可 。 这 样 生 成 
的 幻灯 片 无 版 式 、 模 板 ， 需 要 用 户 自己 设置 例如 标题 的 字体 、 字 号 、 对 
齐 方 式 和 位 置 等 格式 信息 。 另 外 ， 也 可 以 在 “文件 ”菜单 中 单 击 “新 建 *" 命 
令 ， 选 择 创建 “空白 演示 文稿 "。 在 “可 用 的 模板 和 主题 * 栏 中 ， 若 选 
择 “ 空 白 演示 文稿 ”选项 ， 可 创建 空 日 演示 文稿 。 

(2) 在 “可 用 的 模板 和 主题 ? 栏 中 ， 知 选择 “样本 模板 ?选项 ， 可 基 
于 本 机 上 的 模板 创建 演示 文稿 。 


(3) 在 “可 用 的 模板 和 主题 ? 栏 中 ， 奋 选择 “根据 现 有 扩容 新 建 ? 选 
4， 可 将 现 有 的 演示 文稿 作为 模板 创建 一 个 格式 和 和 内 容 都 与 之 相似 的 文 


注 


(4) 寿 在 “Office.com 模板 ? 栏 ， 选 择 模 板 ， 系 统 会 目 行 到 网 上 下 
， 并 根据 所 选 样式 的 模板 创建 新 文稿。 


6.2.2 应 用 么 ]， 去 


版 式 是 约 灯 片 各 个 对 象 的 结构 ， 表 明 约 灯 片 内 具有 哪些 对 象 ， 各 对 
象 的 位 置 关 系 等 。 设 计 制 作 演 示 文 稿 时 ， 可 以 完全 目 己 设计 约 灯 片 ， 但 
系统 也 提供 了 丰富 的 版 式 ， 可 以 直接 利用 。 在 编辑 约 灯 片 的 过 程 中 ， 如 
果 需 要 将 它们 更 改 为 其 他 版 式 ， 可 通过 以 下 两 种 方式 实现 。 

(1) 在 “普通 视图 ”或 “幻灯 厂 浏 览 ” 视 图 模式 下 ， 选 中 需要 更 换 版 
式 的 约 灯 请， 在 “开始 ?选项 卡 的 “ 约 灯 片 ?组 中 单 击 “版 式 ” 按 钮 ， 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 版 式 即 可 ， 如 图 6-9 所 示 。 

(2) 在 视图 窗 格 的 “ 约 灯 片 ?选项 卡 中 ， 使 用 鼠标 右键 单 击 需要 更 
换 版 式 的 幻灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 末 单 中 单 击 “ 版 式 ” 命 令 ， 在 弹出 的 子 亲 
单 中 选择 需要 的 版 式 即 可 ， 如 图 6-10 所 示 。 
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在 PowerPoint 2010 中 插入 对 象 的 方法 和 在 Word 中 操作 方法 基本 完全 
相同 ， 本 节 简 要 介绍 一 些 和 常用 对 象 插入 的 方法 。 
6.3.1 添加 与 删除 幻 ; 


在 PowerPoint 2010 中 插入 一 张 新 的 幻灯 片 ， 常 用 的 方法 是 在 “幻灯 
片 浏览 视图 ”下 或 者 在 “幻灯 片 视图 ”下 进行 此 操作 的 。 

1. 添加 幻灯 片 

(1) 使 用 菜单 插入 。 

Q 首先 确定 插入 幻灯 片 位 置 。 

@ 在 要 编辑 的 演示 文稿 中 选中 某 张 和 幻灯 片 。 

@@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “幻灯 片 ” 组 中 ， 单 击 “ 新 建 幻灯 片 ” 按 钮 下 方 的 
下 拉 按 钮 。 

弹出 下 拉 列 表 后 选择 需要 的 幻灯 片 版 式 。 这 样 ， 在 当前 幻灯 片 
的 后 面 即 可 添加 一 张 所 选 版 式 的 新 幻灯 片 。 

(2) 使 用 右键 插入 。 

确定 插入 幻灯 片 位 置 ， 然 后 右 击 弹 出 快捷 菜单 ， 选 择 “ 新 建 幻灯 
片 ”菜单 项 ， 新 插入 的 幻灯 片 在 当前 幻灯 片 的 后 面 。 

2. 删除 幻灯 片 

在 编辑 演示 文稿 的 过 程 中 ， 对 于 多 余 的 幻灯 片 ， 可 将 其 删除 ， 其 方 
法 为 : 选中 需要 删除 的 幻灯 片 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 
击 “ 删 除 幻灯 片 ” 命 令 即 可 。 











6.3.2 输入 文本 
1. 输入 文本 内 容 
在 幻灯 片 中 ， 看 到 的 虚线 框 就 是 占 位 符 框 ， 虚 线 框 内 的 “ 单 击 此 处 
添加 标题 或 “ 单 击 此 处 添加 文本 ”等 提示 文字 为 文本 占 位 符 。 单 击 文本 





占 位 符 ， 提 示 文 字 会 自动 消失 ， 此 时 便 可 在 虚线 框 内 输入 相应 的 内 容 ， 
如 图 6-11 所 示 。 


公司 宣传 册 











图 6-11 占 位 符 框 输入 文本 图 

当 占 位 符 框 的 大 小 无 法 满足 内 容 的 输入 时 ， 可 通过 以 下 两 种 方式 调 
整 其 大 小 。 

(1) 选中 占 位 符 框 后 ， 其 四 周 会 出 现 控制 点 ， 将 鼠标 指针 停放 在 
控制 点 上 ， 当 指针 变 成 双 癌 箭头 时 ， 按 下 鼠标 左 键 并 任意 拖 动 ， 即 可 对 
其 调整 大 小 。 

(2) 选中 占 位 符 框 后 切换 到 “绘图 工具 /格式 ”选项 卡 ， 然 后 通过 “大 
小 ”组 调整 大 小 。 

提示 

如 琳 要 在 没有 占 位 符 框 的 地 方 输入 文本 ， 需 要 先 插 入 文本 框 (其 方 
法 与 Word 文 档 中 的 操作 相同 ) ， 再 在 其 中 输入 文本 内 容 即 可 。 此 外 ， 
在 约 灯 片 中 输入 文本 后 ，PowerPoint 会 根据 占 位 符 框 的 大 小 自动 调整 文 
本 的 大 小 。 

2. 编辑 文本 内 容 

输入 文本 内 容 后 将 其 选中 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 ， 通 过 “字体 ”组 可 对 
其 设置 字体 、 字 号 等 字符 格式 ， 通 过 “段落 "组 可 对 其 设置 对 齐 方式 、 项 
目 符 号 、 编 号 和 缩 进 等 格式 ， 其 方法 与 Word 中 的 设置 相似 ， 此 处 就 不 
再 次 述 了 。 











6.3.3 插入 表格 及 图 表 


当 弥 灯 片 中 涉及 很 多 数据 时 ， 使 用 表格 和 图 表 可 使 数据 更 加 直观 、 
清晰 明了 ， 从 而 使 演示 文稿 达到 更 好 的 演示 效果 。 

1. 插入 表格 

在 演示 文稿 中 插入 表格 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 

(1) 选中 表格 大 小 。 

G) 在 要 编辑 的 约 灯 片 中 切换 到 “插入 "选项 卡 。 

@ 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 。 

@) 弹出 下 拉 列 表 后 ， 在 “插入 表格 ” 栏 中 选择 表格 的 大 小 。 

(2) 输入 表格 内 容 。 

所 选 大 小 的 表格 将 插入 到 当前 约 灯 片 中 ， 在 其 中 输入 内 容 即 可 ， 如 
图 6-12 所 示 。 
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图 6-12 插入 表格 图 
2. 插入 图 表 


在 约 灯 片 中 插入 图 表 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 
(1) 早 击 “图 表 ” 按 钮 。 

QD 在 演示 文稿 中 选中 要 插入 图 表 的 约 灯 户 。 

G@ 切换 到 “插入 ”选项 卡 。 





@@) 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “图 表 ” 按 钮 ， 如 图 6-13 所 示 。 

(2) 选择 图 表 样 式 。 
在 弹出 的 “插入 图 表 ” 对 话 框 中 选择 需要 的 图 表 样式 。 

@) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-14 所 示 。 

(3) 打开 工作 筹 。 

所 选 样 式 的 图 表 将 插入 到 当前 幻灯 片 中 ， 如 图 6-15 所 示 。 
全 | 加 可 ”可 |= 洗涤 用 品 销售 情况 1 - Microsoft PowerPoint 
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图 6-14 选择 图 表 样 式 
(4) 输入 表格 内 容 。 
根据 操作 需要 ， 在 工作 表 中 输入 相应 的 数据 ， 然 后 关闭 工作 籍 ， 如 











图 6-16 所 示 。 
上 = 六 | 

a 系列 1 系列 2 系列 3 
_2 类 别 1 4. 3 2.4 2 
因 汪 用 类别 | 2 2.5 4. 4 2 
_4 类 别 3 3.5 1.8 

5 .类别 4 4.5 sf 

6 加 
刁 节 | 
| 若 要 调整 图 表 数 据 区 域 的 太 小 ， 请 拖 扫 区 域 的 





图 6-15 打开 工作 每 
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于 系列 3 
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8 若 要 调整 图 表 数 据 区 域 的 太 小 ， 请 拖 搜 区 域 | 
图 6-16 输入 表格 内 容 


(5) 完成 图 表 的 插入 。 
返回 当前 幻灯 片 ， 即 可 看 见 所 插入 的 图 表 ， 如 图 6-17 所 示 。 
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为 了 让 幻灯 片 中 的 内 容 更 加 丰富 ， 还 可 在 约 灯 片 中 插入 图 片 、 目 选 
图 形 及 艺术 字 等 对 象 ， 其 方法 与 在 Word 中 的 操作 相似 ， 本 节 中 将 进行 
简单 的 介绍 

选中 要 插入 图 形 图 像 的 幻灯 片 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 在 “图 像 ” 组 
中 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 可 插入 图 片 ， 单 击 “ 豆 贴画 ”按钮 可 插入 藤 贴 画 ， 单 
击 “ 屏 磊 截 图 ”按钮 可 截取 并 插入 屏 间 图 像 ， 在 “插图 ”组 中 单 击 “ 形 状 ” 按 
钮 可 插入 上 自选 图 形 ， 单 击 “SmartArt” 按 钮 可 插入 SmartArt 图 形 ， 如 图 6-18 
所 示 。 
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图 6-18 ye 
6.3.5 下 站 和 


PowerPoint 2010 提供 了 插入 声音 和 视频 的 功能 ， 并 在 甬 辑 管理 器 中 
提供 了 素材 。 下 面 以 插入 声音 为 例 ， 讲 解 操 作 方 法 。 
(1) 单 击 音频 选项 ， 如 图 6-19 所 示 。 
QD 在 演示 文稿 中 选中 要 插入 声 首 的 幻灯 片 。 
@ 切换 到 “插入 ”选项 卡 。 
G@) 在 “媒体 ”组 中 单 击 “ 首 频 ” 按 钮 下 方 的 下 拉 按 钮 。 
由 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 击 “文件 中 的 音频 "选项 。 
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图 6-19 插入 音频 


提示 
插入 声音 时 ， 知 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 盘 贴 男 音 频 ? 人 夺 项 ， 可 插入 筋 辑 
管理 右 中 的 声 普 ;大 单 击 “ 录 制 首 频 ”选项 ， 可 目 行 录制 声 普 ， 录 制 完 成 


后 便 可 插入 到 当前 幻灯 片 。 
(2) 选择 要 插入 的 声音 ， 如 图 6-20 所 示 。 
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图 6-20 首 频 选择 对 话 框 

中 在 弹出 的 “插入 音频 ”对 话 框 中 选择 需要 插入 的 声音 。 

书 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 

插入 声音 后 ， 约 灯 片 中 将 出 现 声音 图 标 妓 : ， 根 据 操作 需要 ， 可 对 
其 调整 大 小 。 

默认 情况 下 ， 在 约 灯 片 中 插入 声音 后 ， 放 有 映 该 约 灯 片 时 ， 需 要 单 击 
声音 图 标 才 会 播放 声音 。 此 外 ， 在 PowerPoint 2010 中 ， 选 中 声音 图 标 
后 ， 其 下 方 还 会 出 现 一 个 播放 控制 条 “% ， 用 于 调整 播放 进 
度 及 播放 音量 等 。 

插入 声音 后 选中 声音 图 标 ， 功 能 区 中 将 显示 “音频 工具 /格式 ”和 "“ 音 
频 工 具 / 播 放 ” 选 项 卡 。 在 “音频 工具 /格式 ”选项 卡 中 ， 可 对 声音 图 标的 外 
观 进行 美化 操作 ; 在 “音频 工具 /播放 ?选项 卡 中 ， 可 对 声音 进行 预览 、 编 
辑 ， 以 及 调整 其 放映 音量 、 播 放 方式 等 操作 ， 如 图 6-21 所 示 。 
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在 “音频 工具 /播放 ?选项 卡 的 “音频 选项 ”组 中 ， 大 在 “开始 "下拉 列 表 
中 选择 “ 跨 幻 灯 片 播放 ”选项 ， 可 对 声 普 设 置 跨 幻灯 片 连续 播放 ， 即 在 放 


上 映 演示 文稿 的 过 程 中 ， 当 进入 下 一 张 约 灯 片 时 ， 知 当前 约 灯 片 中 的 
还 没 播放 完毕 ， 可 在 下 一 张 的 约 灯 片 中 继续 播放 。 


6.3.6 如 链 


用 户 可 以 在 演示 文 称 中 创建 超级 链接 ， 以 便 跳 转 到 演示 文稿 内 的 茶 
个 上 自 定 义 放 上 映 、 特 定 的 约 灯 片 、 另 一 个 演示 文稿 、 茶 个 Word 文 档 、 某 
个 文件 夹 或 某 个 Internet 的 地 址 上 。 添 加 超 链 接 的 具体 操作 方法 如 下 


(1) 单 击 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 图 6-22 所 示 。 
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呈 日 败 香 炉 生 尝 烟 ， 
图 6-22 插入 超 链 接 


QD 在 要 设置 超 链 接 的 幻灯 片 中 选择 要 添加 链接 的 对 象 。 


避 切换 到 “插入 ”选项 卡 。 
@) 单 击 “ 链 接 ” 组 中 的 “ 超 链接 ”按钮 。 
(2) 选择 链接 目标 位 置 ， 如 图 6-23 所 示 。 
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图 6-23 插入 超 链接 对 话 框 

中 弹出 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ， 在 “链接 到 ” 栏 中 选择 “本 文档 中 的 位 
站 二 

@ 在 “请 选择 文档 中 的 位 置 ?列表 框 中 选择 链接 的 目标 位 置 。 

G@) 单 击 “ 确 定 ?按钮 。 

返回 约 灯 片 ， 可 看 见 所 选 文本 的 下 方 出 现下 划 线 ， 且 文本 颜色 也 发 
生 了 变化 ， 如 图 6-24 所 示 。 切 换 到 “ 约 灯 请 放映 ?视图 模式 ， 当 演示 到 此 
约 灯 片 时 ， 将 鼠标 指针 指 同 设置 了 超 链接 的 文本 ， 鼠 标 指针 会 变 为 手 形 
状 和 由， 此 时 单 击 该 文本 可 跳 转 到 目标 位 置 ， 如 图 6-25 所 示 。 
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图 6-24 插入 超 链接 后 
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图 6-25 放映 中 指 问 超 链接 对 象 效 果 
提示 
如 采 要 取消 超 链接 ， 可 使 用 鼠标 右键 单 击 插入 了 超 链接 的 对 象 ， 在 
弹出 的 快捷 亲 单 中 单 击 “ 取 消 超 链接 ”命令 即 可 。 


6.3.7 » 


PowerPoint 2010 提 供 了 一 组 动作 按钮 ， 用 户 可 任意 添加 ， 以 便 在 放 
映 过 程 中 跳 转 到 其 他 幻灯 片 ， 或 者 激活 声音 文件 、 视 频 文件 等 。 插 入 动 
作 按 钮 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

(1) 选择 动作 按钮 ， 如 图 6-26 所 示 。 

Q 选中 要 添加 动作 按钮 的 幻灯 片 。 

@ 切换 到 “插入 ”选项 卡 。 


3) 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 。 
弹出 下 拉 列 表 后 选择 需要 的 动作 按钮 。 
(2) 绘制 动作 按钮 ， 如 图 6-27 所 示 。 
鼠标 指针 将 呈 十 字 状 “十 ”*”， 在 要 添加 动作 按钮 的 位 置 处 按 住 鼠标 左 
键 不 放 并 拖 动 ， 以 绘制 动作 按钮 ， 绘 制 完成 后 释放 鼠标 。 
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图 6-26 插入 动作 按钮 
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沪 剂 门 送别 


山 戎 音 时 尽 ， 江 入 大 党 浇 。 六 下 


月 下 让 天 模 ， 坪 生 络 降 扩 。 
仍 瞧 扩 攻 水， 万 时 送行 入 。 SEE 、 





图 6-27 绘制 动作 按钮 
(3) 设置 动作 按钮 的 参数 。 
释放 鼠标 后 将 自动 弹出 “动作 设置 ?对 话 框 ， 在 “ 单 击 鼠标 ?选项 卡 ， 
设置 动作 按钮 的 相关 参数 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-28 所 示 。 完 成 效果 
如 图 6-29 所 示 。 


加 无 动作 他 ) 
器 超 树 接 到 Qn): 





辐 对 象 动作 心 ): 
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图 6-28 动作 设置 对 话 框 
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滚 透 斌 门 外 ， 来 从 楚 国 游 。 
山 戎 平野 尽 ， 江 入 大 莞 济 。 


月 下 各 天 镜 ， 云 生 千 海 楼 。 





仍 怜 故乡 水 ， 万 里 送行 舟 。 








幻灯 片 的 内 容 编 辑 完成 后 ， 为 了 让 其 更 加 赏心悦目 ， 可 对 其 进行 相 
应 的 美化 操作 ， 例 如 设置 背景 、 应 用 主题 样式 等 ， 接 下 来 将 分 别 进行 讲 
解 。 

6.4.1 应 用 主题 

演示 文稿 的 主题 是 一 组 格式 选项 ， 集 合 了 颜色 、 字 体 和 约 灯 片 背 景 
等 格式 ， 通 过 应 用 这 些 主题 ， 用 户 可 快速 而 轻松 地 对 演示 文稿 中 所 有 约 
灯 片 设置 具备 统一 风格 的 外 观 效 果 。 

PowerPoint 2010 提 供 了 许多 主题 样式 ， 应 用 这 些 样式 ， 可 轻松 设置 


整个 演示 文稿 的 格式 。 对 演示 文稿 应 用 主题 的 操作 方法 如 下 。 
(1) 选择 主题 样式 如 图 6-30 所 示 。 
Q 在 演示 文稿 中 切换 到 “设计 ”选项 卡 。 
@ 在 “主题 "组 的 列表 框 中 单 击 下 拉 按 钮 。 
G@) 弹出 下 拉 列 表 后 选择 需要 的 主题 样式 。 
(2) 查看 效果 如 图 6-31 所 示 。 
应 用 主题 样式 后 ， 切 换 到 “ 约 灯 片 浏览 "视图 模式 下 查看 设置 后 的 效 
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启用 来 自 Office.com 的 内 容 更 新 (QO)... 
浏览 主题 (M).… 
转 ”保存 当前 主题 [S).. 


图 6-30 选择 主题 样式 
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于 
图 6-31 主题 完成 效果 
提示 
若 要 在 同一 演示 文稿 中 应 用 多 个 主题 ， 可 先 选 中 要 应 用 同一 主题 的 
多 张 约 灯 上 请， 然后 使 用 鼠标 右键 单 击 需要 的 主题 样式 ， 在 弹出 的 快捷 沫 
单 中 单 击 “ 应 用 于 选 定 幻灯 片 ”命令 ， 该 主题 样式 即 可 应 用 到 所 选 的 幻灯 
片 中 ， 接 下 来 用 相同 的 方法 为 其 他 幻灯 厂 应 用 主题 即 可 。 
6.4.2 设置 幻灯 片 背 景 


幻灯 片 是 否 美观 ， 背 景 十 分 重要 。PowerPoint 2010 提 供 了 几 款 内 置 
背景 色 样式 ， 用 户 可 根据 需要 进行 选择 。 如 果 对 内 置 样式 不 满意 ， 用 户 
可 自 定义 其 他 的 背景 样式 ， 如 纯色 、 渐 变色 或 图 片 等 。 例 如 ， 要 将 喜欢 
的 图 片 设 置 为 背景 ， 可 按 下 面 的 操作 实现 。 

(1) 单 击 选项 。 

Q 在 演示 文稿 中 切换 到 “设计 ”选项 卡 ， 如 图 6-32 所 示 。 








@ 单 击 “ 背 景 " 组 中 的 “背景 样式 ”按钮 。 
@) 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 设 置 背 景 格式 ”选项 。 
(2) 选择 填充 方式 。 
G) 弹出 “设置 背景 格式 ”对 话 框 ， 如 图 6-33 所 示 ， 在 “填充 ”选项 卡 中 
选中 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 项 。 
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图 6-32 设置 背景 格式 图 
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图 6-33 选择 填充 方式 
@ 单 击 “文件 ”按钮 。 选 择 图 片 文件 ， 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 将 所 设置 
的 背景 应 用 到 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 。 

























































6.5 动 男 效果 设 


用 户 可 以 为 约 灯 所 创建 各 种 动画 效果 ， 例 如 使 约 灯 片上 的 文本 、 形 
状 、 图 像 和 其 他 对 象 等 以 动画 的 方式 出 现 。 适 当地 使 用 动画 效果 ， 可 以 
突出 演示 文稿 的 重点 ， 控 制 信息 的 流程 ， 并 提高 演示 文稿 的 趣味 性 。 例 
如 ， 可 以 将 文本 设置 为 按 字母 、 词 或 段落 出 现 ， 可 以 设置 每 个 对 象 的 播 
放 时 间 等 。 对 幻灯 片上 各 个 对 象 设置 动画 效果 ， 可 以 目 定 义 动画 ， 也 可 
以 使 用 系统 预定 义 动画 方案 。 








PowerPoint 2010 通 过 “动画 ”选项 卡 ， 可 非常 方便 地 对 幻灯 片 中 的 对 
象 添加 各 种 类 型 的 动画 效果 ， 主 要 包括 进入 、 强 调 、 退 出 和 动作 路 径 4 
种 。 下 面 以 添加 进入 式 动画 效果 为 例 ， 讲 解 动画 效果 的 添加 方法 。 如 图 
6-34 所 示 。 

在 约 灯 撒 中 选中 要 添加 动画 效果 的 对 象 ， 切 换 到 “动画 ?选项 卡 ， 然 
后 在 “动画 ?组 中 单 击 列 表 框 中 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 可 看 见 
提供 了 多 种 动画 效果 ， 本 例 中 是 要 添加 进入 式 动 画 效果 ， 因 此 就 是 下 拉 
列表 的 “进入 ” 栏 中 选择 需要 的 动画 效果 即 可 。 如 图 6-34 所 示 。 
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图 6-34 动画 效果 添加 图 





提示 
如 末 下 拉 列 表 的 “进入 ” 芒 中 没有 需要 的 动画 效果 ， 可 单 击 “更 多 进 





入 效果 ”选项 ， 在 弹出 的 “更 改进 入 效果 ”对 话 框 中 进行 选择 。 
此 外 ， 为 了 让 和 幼 灯 片 中 对 象 的 动画 效果 丰富 、 目 然 ， 有 了 时 还 可 以 对 
其 添加 多 个 动画 效 末 ， 方 法 为 : 选中 已 添加 了 动画 效 末 的 茶 个 对 象 ， 
在 “动画 * 选 项 卡 的 “局 级 动画 ”组 中 单 击 “ 洪 加 动画 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 需要 添加 的 第 2 个 动画 效果 即 可 。 
6.5.2 选择 动画 训 


添加 动画 效果 后 ， 还 可 对 动画 效果 设置 相应 的 参数 。 在 进行 此 操作 
前 ， 还 需要 了 解 怎 样 选择 要 操作 的 动画 效果 ， 其 方法 有 以 下 几 种 。 

(1) 添加 动画 效果 后 ， 在 “动画 ”选项 卡 的 “高 级 动画 "组 中 单 击 “ 动 
画 窗 格 ” 按 钮 ， 可 打开 “动画 窗 格 ” 窗 格 ， 在 该 窗 格 中 将 显示 当前 幻灯 片 














的 动画 效果 列表 ， 直 接 单 击 某 个 选项 ， 便 可 选中 对 应 的 动画 效果 。 

(2) 在 “动画 窗 格 ”中 ， 若 动画 效果 列表 中 有 多 个 动画 效果 ， 可 先 
在 幻灯 片 中 选中 添加 了 动画 效果 的 某 个 对 象 ， 此 时 “动画 窗 格 ” 中 会 以 灰 
色 边 框 突出 显示 该 对 象 的 动画 效果 ， 对 其 单 击 可 快速 选中 该 对 象 对 应 的 
动画 效果 。 

(3) 若菜 个 对 象 添加 了 多 个 动画 效果 ， 单 击 该 对 象 左 侧 的 某 个 编 
号 ， 可 选中 对 应 的 动画 效果 。 

提示 

在 某 张 幻灯 片 的 “动画 窗 格 ” 中 ， 选 中 某 个 动画 效果 后 单 击 “ 上 移 ” 按 
钮 合 可 实现 上 移 ， 单 击 “ 下 移 ” 按 钮 得 可 实现 下 移 ， 按 下 “Delete” 键 可 删 
除 该 动画 效果 。 








每 个 动画 效果 都 有 相应 的 参数 ， 比 如 开始 、 速 度 等 。 下 面 以 进入 式 
动画 方案 中 的 “淡出 ”动画 效果 为 例 ， 讲 解 如 何 设 置 动画 参数 。 

(1) 设置 动画 的 进入 方向 ， 如 图 6-35 所 示 。 

G) 在 约 灯 片 中 切换 到 <“ 动画? 选项 卡 。 

@ 单 击 “高 级 动画 ”组 的 “动画 窗 格 ”按钮 。 

G@) 在 “动画 窗 格 ” 窗 格 中 选中 要 设置 参数 的 动画 效果 。 

由 在 “动画 ?组 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”按钮 。 

@@) 弹出 下 拉 列 表 后 选择 该 动画 进入 方向 。 

(2) 设置 触发 点 ， 如 图 6-36 所 示 。 
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图 6-36 设置 触发 点 - 
保持 当前 动画 的 选中 状态 ， 在 “计时 ”组 的 “开始 ”下 拉 列 表 中 设置 开 


始 播 放 该 动画 的 触及 后 。 


到 外 


提示 
若 对 某 个 对 象 的 动画 效果 不 满意 ， 可 对 其 进行 修改 ， 其 操作 方法 


: 选中 需要 进行 修改 的 动画 效果 ， 在 “动画 ”组 的 列表 框 中 重新 选择 即 


(3) 单 击 “效果 选项 ?选项 ， 如 图 6-37 所 示 。 


QD 知 需 要 更 详细 的 参数 设置 ， 可 单 击 该 动画 效果 右 侧 的 下 拉 按 
钮 。 


@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 效 果 选 项 ”选项 。 
(4) 在 对 话 框 中 设置 参数 ， 如 图 6-38 所 示 。 
全 | 动画 窗 格 vx 


和 单调 开始 (CC) 
从 上 一 项 开始 (W) 
i 国 从 上 一 项 之 后 开始 (A) 
ui 效果 选项 .人 
计时 中)... 
= 样 的 视觉 隐 茂 高 级 日 程 老 (H) 
删除 (R) 


图 6-37 效果 设置 
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图 6-38 设置 动画 参数 
Q 弹出 参数 设置 对 话 框 ， 切 换 到 “计时 ”选项 卡 。 
@ 根据 需要 设置 播放 时 的 触发 点 、 速 度 〈 在 “期 间 ” 下 拉 列 表 中 设 


置 ) 等 参数 。 

@ 设置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 

在 “动画 ”选项 卡 的 “计时 ”组 或 参数 设置 对 话 框 的 “计时 ”选项 卡 中 ， 
都 有 一 个 “开始 ”下 拉 列 表 ， 在 该 下 拉 列 表 中 有 3 个 选项 ， 其 作用 介绍 如 
Ts 

QD 单 击 时 : 上 一 个 动画 播放 完 后 ， 单 击 鼠 标 才能 播放 当前 动画 。 

@ 与 上 一 动画 同时 : 与 前 一 个 动画 同步 播放 。 

@ 上 一 动画 之 后 : 在 上 一 个 动画 播放 完毕 后 自动 播放 当前 动画 。 

6.5.4 设置 入 J， 切换 诡 


约 灯 乒 的 切换 效果 是 指 约 灯 片 播放 过 程 中 ， 从 一 张 约 灯 片 切换 到 怀 
一 张 约 灯 片 时 的 效果 、 速 度 及 声音 等 。 对 约 灯 片 设置 切换 效果 后 ， 可 进 
一 步 丰 语 放映 时 的 动态 效果 。 切 换 效果 的 设置 方法 如 下 。 

(1) 设置 切换 效果 ， 如 图 6-39 所 示 。 

QD 在 演示 文稿 中 选中 任意 一 张 幻灯 片 。 

避 切换 到 “切换 ”选项 卡 。 

G@) 在 “切换 到 此 幻灯 片 ”" 组 的 列表 框 中 通过 单 击 或 按钮 ， 向 上 或 向 下 
深 动 俘 找 需要 的 切换 方式 ， 如 “ 涟 注 ”。 

(2) 设置 切换 效果 的 方向 ， 如 图 6-40 所 示 。 设 置 了 切换 方式 之 
后 ， 在 “切换 到 此 约 灯 片 ? 组 中 单 击 “效果 选项 按钮。 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 可 选择 方向 。 
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| 2 二 全 部 应 用 
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图 6-39 设置 切换 效果 











从 右 下 部 (G) 
柄 | ,srso 


加 “四 











图 6-40 设置 切换 方向 
(3) 预览 切换 方式 ， 如 图 6-41 所 示 。 
完成 设置 后 ， 系 统 会 自动 播放 该 幻灯 片 的 切换 效果 ， 或 者 通过 单 





击 “ 预 览 ? 组 中 的 “预览 > 按钮， 以便 预览 其 切换 效果 。 

提示 

在 “效果 选项 ”下拉 列 表 中 ， 会 根据 所 选 切换 效果 不 同 而 显示 不 同 的 
选项 ， 若 为 幻灯 片 设置 “形状 ”切换 效果 ， 则 可 在 “效果 选项 ”下拉 列表 中 
选择 具体 的 形状 。 

(4) 设置 切换 声音 等 ， 如 图 6-42 所 示 。 

G) 在 * 计 时 ?组 的 “声音 ?下拉 列 表 中 ， 可 为 当前 约 灯 片 设置 切换 声 





区 
月 o 
@ 在 “持续 时 间 ” 微 调 框 中 ， 可 设置 切换 效果 的 播放 时 间 。 
G@) 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 将 当前 幻灯 片 的 切换 方式 、 声 音 及 持续 时 
间 应 用 到 该 演示 文稿 的 所有 约 灯 片 中 。 
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图 6-41 预览 效果 
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j 司 全 部 应 用 回 设置 自动 负片 时 间 : 00:00 
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带 给 你 不 一 样 的 视觉 
图 6-42 设置 切换 声音 
6.6 幻灯 所 的 放映 
6.6.1 设 置 约 ， 和 放映 方 于 


对 演示 文稿 创作 、 设 置 完成 之 后 ， 束 要 放映 演示 文稿 。 根 据 个 人 用 
途 和 观众 需求 ， 可 以 用 多 种 方法 启动 演示 文稿 的 放映 。 

在 实际 放映 过 程 中 ， 演 讲 者 可 能 会 对 放映 方式 有 不 同 的 要 求 ， 如 放 
映 类 型 、 放 了 映 范围 等 ， 这 时 可 通过 设置 来 控制 幻灯 片 的 放映 方式 ， 其 方 
法 为 : 在 演示 文稿 中 切换 到 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 ， 单 击 “ 设 置 " 组 中 
的 “设置 幻灯 片 放映 ”按钮 ， 在 弹出 的 “设置 放映 方式 ”对 话 框 中 设置 放映 
类 型 、 放 映 选 项 、 放 映 范 围 和 换 扩 方式 等 参数 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 
可 ， 如 图 6-43 所 示 。 











设置 放映 方式 





放映 类 型 放映 幻灯 片 
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了 观众 自行 浏览 效 口 ) 色 ) 了 从 字 ): | 全 到 站 ): < 
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放映 选项 换 片 方式 











] 循环 放映 ， 按 ESC 键 终 止 (L) 了 手动 册 ) 
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同 显 示 省 示 者 视图 他 ) 


着 要 在 放映 幻灯 片 时 显示 激光 笔 , 请 按 住 ctrl 键 并 按 下 鼠标 左 按钮 
[EB[ 了 wi 















图 6-43 设置 放映 方式 


技巧 

在 “设置 放映 方式 ?对 话 框 的 “放映 选项 ”组 中 ， 知 勾 选 “循环 放映 ， 
按 “Esc” 键 终止 复 选 框 ， 可 使 当前 演示 文稿 实现 循环 播放 ， 需 要 结束 放 
了 映 时 按 下 “Esc” 键 即 可 。 


6.6.2 练 计 时 功能 


默认 情况 下 ， 在 放映 演示 文稿 时 需要 单 击 鼠标 左 键 ， 才 会 播放 下 一 
个 动画 或 下 一 张 约 灯 片 ， 这 种 方式 叫 手 动 放映 。 如 果 和 希望 当前 动画 或 约 
灯 片 播放 完毕 后 自动 播放 下 一 个 动画 或 下 一 张 幻灯 片 ， 可 利用 排练 计时 
功能 对 约 灯 片 设 置 放映 时 间 ， 其 方法 如 下 。 

(1) 单 击 “ 排 练 计时 ?按钮 ， 如 图 6-44 所 示 。 
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图 6-44 设置 排练 计时 
QO 在 要 进行 排练 计时 的 演示 文稿 中 切换 到 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 。 
@ 单 击 “ 设 置 " 组 中 的 “排练 计时 ”按钮 。 
(2) 开始 计时 ， 如 图 6-45 所 示 。 


其 
号 人 川 0:00:05 各 0:00:05 


图 6-45 开始 计时 

进入 全 屏 放 映 状态 ， 同 时 屏幕 左上 角 将 打开 “录制 ?工具 条 进行 计 
时 ， 此 时 演示 者 便 可 开始 排练 演示 时 间 。 当 需要 对 下 一 个 动画 或 下 一 张 
约 灯 片 进行 排练 时 ， 可 单 击 “ 录 制 ? 工 具 条 中 的 “下 一 项 ”按钮 > 。 

技巧 

选中 要 设置 放映 时 间 的 某 张 幻灯 片 ， 切 换 到 “切换 ”选项 卡 ， 在 “ 计 
时 ”组 的 * 换 片 方式 ” 栏 中 勾 选 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 ， 在 右 侧 的 微 
调 框 中 设置 当前 约 灯 片 的 播放 时 间 即 可 手动 设置 放映 时 间 。 

(3) 保存 排练 时 间 。 

通过 这 样 的 方法 ， 依 次 对 每 张 约 灯 片 进行 排练 计时 。 在 排练 的 过 程 
中 ，PowerPoint 将 每 一 张 幻灯 片 时 间 记 录 下 来 ， 排 练 结束 后 将 弹出 提示 
对 话 框 询问 是 否 保 留 新 的 幻灯 片 排 练 时 间 ， 单 击 “ 是 ”按钮 可 保存 排练 时 
间 并 结束 排练 。 如 图 6-46 所 示 。 



























二 
Microsoft PowerPoint 
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图 6-46 保存 排练 计时 


天 保留 新 的 幻灯 片 排练 时 间 ? 


是 
至) ] 














(4) 完成 排练 。 

保存 排练 计时 后 ，PowerPoint 将 退出 排练 计时 状态 ， 并 上 自动 以 “幻灯 
片 浏览 ”视图 模式 显示 各 幻灯 片 的 播放 时 间 。 

在 排练 计时 过 程 中 ， 除 了 通过 单 击 “ 录 制 * 工 具 条 中 的 “下 一 项 ”按钮 
以 对 下 一 个 动画 或 下 一 张 幻 灯 厂 进行 排练 计时 之 外 ， 还 可 进行 如 下 操 
fs 

Q 排练 过 程 中 因 故 需要 暂停 排练 ， 可 单 击 “ 录 制 * 工 具 条 中 “暂停 ” 按 
钮 。 

@ 在 排练 计时 过 程 中 ， 可 在 “幻灯 片 放映 时 间 ” 文 本 框 中 手动 输入 当 
前 动画 或 约 灯 瞩 的 放映 时 间 ， 然 后 按 下 “Tab” 键 切换 到 下 一 个 动画 或 下 
一 张 幻 灯 片 ， 使 手动 设置 的 时 间 生 效 。 

G@) 若 因 故 需 要 对 当前 幻灯 片 重新 排练 ， 可 单 击 “ 重 复 ” 按 钮 ， 将 当 
前 幻灯 厂 的 排练 时 间 归 零 ， 并 重新 计时 。 

提示 

在 排练 计时 过 程 中 , “录制 ”工具 条 中 的 “重复 ”按钮 右 侧 会 记录 并 显 
示 当 前 演示 文稿 放映 的 总 时 间 ， 但 这 个 总 时 间 不 一 定 是 各 张 约 灯 卢 放映 
时 间 的 总 和 ， 有 时 可 能 会 有 时 间 误 差 。 
































完成 演示 文稿 的 制作 后 ， 切 换 到 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 ， 在 “开始 放 
映 约 灯 片 ?组 中 单 击 茶 个 按钮 ， 便 可 按 相 应 的 方式 放映 文稿 。 如 图 6-47 
所 示 。 





G) 从 头 开 始 : 从 第 1 张 幻灯 片 开 始 ， 依 次 放映 演示 文稿 中 的 幻灯 
片 。 

@ 从 当前 开始 : 从 当前 选中 的 幻灯 片 开 始 放映 演示 文稿 。 

@ 广播 幻灯 片 :， 是 PowerPoint 2010 新 增 的 放映 方式 ， 通 过 该 方式 放 
映 演示 文稿 ， 演 示 者 可 以 在 任意 位 置 通 过 Web 与 任何 人 共享 幻灯 片 放 
映 。 在 放映 过 程 中 ， 演 示 者 可 以 随时 暂停 幻灯 片 放映 、 向 访问 群体 重新 
发 送 观 看 网 站 ， 或 者 在 不 中 断 广播 及 不 回访 问 群 体 显 示 架 面 的 情况 下 切 
换 到 另 一 应 用 程序 。 

由 自 定 义 幻 灯 片 放映 针对 不 同 场合 或 观众 群 ， 演 示 文 稿 的 放映 
顺序 或 内 容 也 可 能 会 不 同 ， 因 此 ， 放 上映 者 可 以 自 定义 放映 顺序 及 内 容 。 
下 面 以 自 定义 放映 幻灯 厂 为 例 ， 讲 解 具体 操作 方法 。 
(1) 单 击 “ 自 定义 放映 ”选项 ， 如 图 6-48 所 示 。 
Q 在 要 编辑 的 演示 文稿 中 切换 到 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 。 
@ 单 击 “ 自 定义 幻灯 片 放映 ”按钮 。 
G@) 弹出 下 拉 列 表 后 单 击 “ 自 定义 放映 ”选项 。 
(2) 单 击 “新 建 ?按钮 ， 如 图 6-49 所 示 。 
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图 6-47 放映 方式 
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图 6-48 目 定 义 放 映 
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图 6-49 “上 自 定 义 放 映 ” 一 “新 建 ” 
弹出 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 ”按钮 。 
(3) 选择 要 放映 的 幻灯 片 ， 如 图 6-50 所 示 。 
弹出 “定义 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 输 入 自 定义 放映 的 名 称 。 
@@ 在 “在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 ”列表 框 中 选择 需要 放映 的 幻灯 片 。 
@) 通过 单 击 “添加 ”按钮 将 其 添加 到 右 侧 的 “在 自 定 义 放映 中 的 约 灯 
片 ? 列 表 框 中 并 确定 即 可 。 
(4) 放映 约 灯 户 ， 如 图 6-51 所 示 。 
返回 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 单 击 “ 放 映 ” 按 钮 ， 即 可 按照 刚才 的 设置 
放映 幻灯 片 。 








定义 自 定义 放映 


勾 灯 片 放映 和 名称 名 :| 作品 浏览 
在 演示 文稿 中 的 纪 灯 片 中) : 





在 自 定 尺 放映 中 的 纪 灯 片 引 ): 
1 唯美 设计 1， 作 品 一 : 工作 证 
2. 作品 一 : 工作 证 2. 作品 二 : 雨伞 
3 下 品 二 : 雨伞 3， 作 品 三 : 员工 制服 
:He eh 四 4， 作 品 四 : 数码 产品 广告 
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图 6-50 选择 弥 灯 万 
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图 6-51 自 定义 放映 


提示 

返回 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 后 ， 奋 蛙 击 “关闭 ”按钮 可 关闭 该 对 话 框 ， 
并 返回 演示 文稿 ， 此 时 可 单 击 * 目 定义 约 灯 片 放映 ?按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 上 自 定义 的 放映 方式 。 





6.6.4 控制 放映 过 程 


在 放映 演示 文 稳 的 过 程 中 ， 若 单 击 鼠 标 左 键 ， 通 常会 切换 到 下 一 个 
动画 或 下 一 张 约 灯 上 请。 知 单 击 鼠 标 右键 ， 可 弹出 一 个 快捷 菜单 ， 通 过 该 
荣 单 中 的 命令 ， 不 仅 可 以 切换 到 下 一 个 动画 或 下 一 张 约 灯 片 ， 还 可 切换 


到 其 他 位 置 。 

中 单 击 “ 下 一 张 "命令 ， 可 切换 到 下 一 个 动画 或 下 一 张 幻 灯 片 。 

书 单 击 “ 上 一 张 "命令 ， 可 切换 到 上 一 个 动画 或 上 一 张 幻 灯 片 。 

(3) 单 击 “ 上 次 查看 过 的 ”命令 ， 可 切换 到 上 次 播放 的 幻灯 片 。 

由 单 击 “定位 至 约 灯 卢 ”命令 ， 在 弹出 的 子 菜 单 中 会 列 出 演示 文稿 中 
所 有 的 约 灯 片 ， 单 击 任意 一 张 约 灯 片 ， 可 切换 到 该 约 灯 方 。 

加 单 击 “ 上 自 定 义 放 了 上映? 命令 ， 在 弹出 的 子 菜单 中 会 列 出 自 定 义 放映 方 
式 ， 单 击 茶 个 方式 即 可 以 该 方式 放映 约 灯 片 。 

G) 单 击 “指针 选项 *， 在 弹出 的 子 菜 单 中 可 选择 笔 形 及 笔 的 颜色 ， 进 
而 对 弥 灯 请 添加 标注 。 

@ 单 击 “ 和 暂停” 命令 ， 可 暂停 放映 。 

(@ 单 击 “结束 放映 ?命令 ， 可 结束 放映 ， 并 退出 “ 约 灯 片 放映 ?视图 。 











一 、 选 择 题 

1. PowerPoint 2010 ( ) 。 

A. 在 DOS 环 境 下 运行 

B. 在 Windows 环 境 下 运行 

C. 在 DOS 和 Windows 环 境 下 都 可 以 运行 

D. 可 以 不 要 任何 环境 ， 独 立 运行 

2. PowerPoint 2010 演 示 文 稿 的 默认 扩展 名 是 〈 ) 。 
A. PIT 

B. XLS 

C. PPTX 

D. DOC 

3. 要 修改 幻灯 片 中 文本 框 内 的 内 容 ， 应 该 ( )。 


“os A 


.首先 删除 文本 框 ， 然 后 再 重新 插入 一 个 文本 杠 

.选择 该 文本 框 所 要 修改 的 内 容 ， 然 后 重新 输入 文字 
.重新 选择 带 有 文本 框 的 版 式 ， 然 后 再 同文 本 框 内 和 输入 文字 
. 用 新 插入 的 文本 框 禾 畜 原 文本 框 

. 下 列 (”) 方式 不 是 幻灯 片 文本 框 中 文本 的 对 齐 方 式 。 

. 左 对 齐 








分 散 对 齐 


.居中 
， 顶 端 对 齐 


， 如 果 要 从 第 二 张 约 灯 片 跳 到 第 八 张 约 灯 片 ， 应 使 用 菜单 “ 约 灯 方 


放映 ”中 的 ( ) 。 


NDONm J > 


.动作 设置 
.幻灯 片 切换 
， 预 设 动画 


目 定义 动画 


.在 演示 文稿 中 新 增 一 约 灯 片 最 快捷 的 方式 是 4 ) 。 
.选择 “开始 ?菜单 中 的 “新 约 灯 片 ?命令 

， 单 击 工具 栏 上 的 “新 约 灯 片 ?按钮 

.使 用 快捷 键 

.选择 “编辑 ?菜单 中 的 “新 约 灯 片 ?命令 


. 奋 要 在 打开 的 当前 幻灯 片上 反映 实际 的 日 期 和 时 间 ， 可 在 “ 插 





入 ”选项 卡 上 的 “文本 ”组 中 ， 在 弹出 的 页 眉 页 脚 对 话 框 中 后 ， 应 使 用 


( 


上 党 


WU 


es 











“日 期 和 时 间 ” 项 中 “自动 更 新 ”命令 
“日 斯 和 时 间 ” 项 中 “固定 ”命令 
“ 约 灯 万 编号 ”命令 

， 人 工 答 入 日 期 








8. ”如果 要 打印 演示 文稿 的 相关 内 容 ， 则 可 以 用 下 列 哪个 操作 
(Co 

A.“ 插 入 ”菜单 中 的 “打印 ”命令 

B.“ 格 式 ” 菜 单 中 的 “打印 ”命令 

C. “文件 菜单 中 的 “打印 ?命令 

D. “文件 ”菜单 中 的 “预览 ?命令 

9. 在 幻灯 片 的 “动作 设置 ”对 话 框 中 设置 的 超 链接 对 象 不 允许 是 
(” 站 

A. 下 一 张 幻灯 片 

B. 一 个 应 用 程序 

C. 其 他 演示 文稿 

D:… 约 条 上 月 ?中 的 二 个 对 象 

、 填 空 题 

1， 单 击 常用 工具 栏 的 按钮 后 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 可 为 幻灯 
片 选 择 所 需 的 版 式 。 

2. 在 “演示 文稿 设计 ”选项 卡 中 选择 要 使 用 的 演示 模板 ， 其 扩展 名 
是 





3. 在 “打印 ”对 话 框 中 设 定 完 有 关 信 息 后 ， 当 单 击 
可 开始 打印 。 
4. 妆 需 创建 一 个 新 的 文件 时 ， 单 击 “ 文 件 ” 琳 单 ， 此 时 选择 ” 


按钮 后 即 





守 


. 在 PowerPoint 2010 中 ， 当 按 下 键 时 ， 在 屏幕 上 将 显示 
二 


6. PowerPoint 2010 提 供 了 S 和 三 种 打印 选 





7. 在 “页 面 设置 ?对 话 框 中 可 设置 约 灯 方 大 小 、 
灯 片 的 起 始 编 写 及 打印 方 同等 信息 。 


和 J 


三 、 操 作 练 习题 

1. 制作 一 个 介绍 目 己 院 系 的 泪 示 文稿 。 要 求 如 下 。 
QD 至 少 5 张 幻 灯 片 。 

外 有 文字 、 图 片 。 

(3) 有 动画 效果 。 

2. 制作 唐诗 宋词 演示 文 稳 。 要 求 如 下 。 
QD 唐诗 宋词 至 少 各 2 首 。 

@ 有 文字 、 图 片 。 

(3) 有 动画 效果 。 

由 使 用 动作 按钮 。 

@@ 使 用 超级 链接 。 


第 7 了 但 考 局 安 其 看 


20 世 纪 40 年 代 以 来 ， 计 算 机 的 诞生 和 快速 普及 使 人 类 社会 进入 信 
时 代 。 在 信息 时 代 ， 信 息 安 全 问题 越 来 越 重 要 ， 而 计算 机 安全 ， 是 信 
系统 安全 的 基础 ， 本 章 将 介绍 计算 机 安全 的 基本 知识 。 

本 章 要 点 

e 计算 机 安全 、 信 息 安全 和 网 络 安全 的 区 别 和 联系 

e 网 络 信息 系统 不 安全 因素 

e 信息 安全 防范 技术 

e 个 人 网 络 信息 安全 策略 

e 黑客 防御 措施 

e 防火 墙 结构 

e 计算 机 病毒 及 防治 


局 
4D 
局 
4D 








计算 机 网 络 的 迅猛 发 展 给 社会 各 方面 带 来 了 便利 ， 它 把 人 们 的 工 
作 、 生 活 、 学 习 紧密 地 联系 在 了 一 起 。 在 计算 机 上 处 理 业务 已 发 展 到 
了 基于 全 球 互联 网 的 计算 机 集群 处 理 和 世界 范围 内 的 信息 共享 和 业务 处 
理 ， 这 些 都 使 得 人 们 对 计算 机 的 网 络 安全 问题 越 来 越 关 注 。 信 息 安 全 技 
术 的 相关 概念 也 成 为 计算 机 应 用 必须 了 解 的 基础 知识 。 


7.1.1 计算 机 信息 安 





20 世 纪 50 年 代 ， 计 算 机 应 用 范围 很 小 ， 安 全 问题 不 突出 ， 计 算 机 系 
统 并 未 考虑 安全 防护 的 问题 。 后 来 友 生 了 泡 击 计算 中 心 的 事件 ， 引 起 人 
们 重视 ， 开 始 对 机 房 采 取 了 一 些 实体 防护 措施 。 但 当时 计算 机 的 应 用 主 
要 是 单机 ， 计 算 机 安全 主要 是 实体 安全 防护 和 软 、 和 硬件 防护 。 

20 世 纪 60 年 代 以 来 ， 计 算 机 安全 逐渐 发 展 成 为 一 门 新 兴学 科 ， 成 立 
了 关于 计算 机 安全 的 国际 组 织 ， 该 组 织 每 两 年 召开 一 次 学 术 会 议 ， 探 讨 
计算 机 安全 的 问题 、 解 决 方法 及 发 展 方 癌 等。 

20 世 纪 70 年 代 以 来 ， 因 为 计算 机 广泛 应 用 ， 机 密 的 信息 都 用 计算 机 
来 处 理 ， 不 法 分 子 侵犯 目标 计算 机 的 犯罪 案件 经 常 发 生 。 让 人 们 认识 
到 ， 计 算 机 安全 关系 到 国家 的 安全 和 社会 的 稳定 ， 必 须 好 好 研究 和 解决 
这 个 问题 。 不 入 ， 有 关 计 算 机 安全 的 法 律 、 法 规 和 一 些 防 护 措 施 ， 如 防 
止 非法 访问 的 口令 、 喘 份 卡 、 指 纹 识别 等 相继 出 现 。 这 时 ， 计 算 机 已 由 
单机 应 用 发 展 到 了 计算 机 网 络 ， 除 存储 和 数据 处 理 外 ， 信 息 还 要 通过 线 
路 传输 ， 线 路 构成 网 络 ， 使 网 络 受到 攻击 的 部 位 增多 ， 特 别 是 传输 线路 
和 网 络 终端 最 为 薄弱 。 针 对 网 络 安全 防护 ， 采 取 了 强制 性 访问 控制 机 
制 、 完 善 的 鉴别 机 制 和 可 靠 的 数据 加 密 传 输 措施 。 数 字 签 名 也 出 现 了 ， 
它 用 来 鉴定 用 户 合法 性 。 

20 世纪 70 年 代 中 期 ， 在 安全 保密 研究 中 发 生 了 两 个 重要 的 事件 : 














一 个 是 Diffie 和 Rellman 提 出 了 一 种 轨 新 的 公开 窗 钥 密码 体 ， 另 一 个 是 
美国 国家 标准 局 (NBS) 征集 ， 在 1977 年 1 月 公布 实施 了 美国 数据 加 密 
标准 CDES) 。 公 开 的 DES 加 密 算法 第 一 次 被 应 用 于 商用 数据 加 密 ， 
推动 了 密码 学 的 应 用 和 发 展 。 

20 世 纪 80 年 代 以 来 ， 国 外 又 提出 TEMPEST 技 术 ， 该 技术 抑制 计算 
机 信息 泄露 为 主 ， 当 时 重要 的 部 门 为 增加 计算 机 安全 性 ， 配 备 了 
TEMPEST 认 证 的 计算 机 及 外 围 设 备 。 

为 对 用 户 计 算 机 安全 性 进行 评价 和 为 研制 提供 依据 ，20 世 纪 80 年 代 
中 期 ， 美 国防 部 计算 机 安全 局 公布 了 可 信 计 算 机 安全 评估 准则 ( 称 为 村 
皮 书 ) ， 主 要 规定 了 操作 系统 的 安全 要 求 。 该 准则 大 大 提高 了 计算 机 的 
整体 安全 防护 水 平 ， 具 有 很 大 权威 性 。 

20 世 纪 80 年 代 后 期 ， 由 于 计算 机 病毒 、 网 络 蠕虫 的 广泛 传播 ， 计 算 
机 网 络 黑客 的 善意 或 恶意 的 攻击 ，DDoS 攻 击 的 强大 破坏 力 ， 网 上 窃 密 
和 犯罪 的 增多 ， 人 们 发 现 自己 使 用 的 计算 机 及 网 络 如 此 脆弱 。 与 此 同 
时 ， 网 络 技 术 、 密 码 学 、 访 问 控 制 技 术 的 发 展 使 得 信息 及 其 承载 系统 安 
全 的 含义 逐步 完善 。 随 之 ， 人 们 开始 研究 杀毒 、 入 侵 检测 等 检测 技术 ， 
防火 墙 、 内 容 过 小 等 过 滤 技 术 ， 虚 拟 专 用 网 (VPN) 、 身 份 识 别 器 件 等 
新 型 密码 技术 ， 这 引起 了 盏 界 、 政 府 的 重视 ， 还 引起 了 商业 界 、 学 术 界 
的 研究 热情 。 社 会 上 开发 出 一 系列 相关 的 信息 安全 产品 ， 它 们 被 广泛 应 
用 到 军 方 、 政 府 、 金 融 及 商业 中 ， 标 志 着 网 络 环境 下 的 信息 安全 时 代 的 
到 来 ， 信 息 安 全 产业 的 迅速 崛起 。 

20 世 纪 90 年 代 以 来 ， 计 算 机 系统 安全 保密 研究 出 现 了 一 些 新 特点 。 
一 方面 ， 对 分 布 式 和 面向 对 象 数 据 库 系 统 的 安全 保密 进行 了 研究 ， 男 一 
方面 ， 对 安全 信息 系统 的 设计 方法 和 保护 模型 等 进行 了 探讨 。 随 着 信息 
系统 的 广泛 建立 和 各 种 不 同 网 络 的 互 连 ， 人 们 意识 到 ， 必 须 从 系统 上 、 
从 体系 结构 上 全 面 地 考虑 安全 保密 。 

但 是 每 当 一 种 计算 机 安全 防护 新 技术 出 现 不 入， 计算 机 犯罪 者 便 会 












































以 更 高 的 撤 术 手段 从 事 破 坏 活动 ， 使 得 原来 的 措施 无 用 。 当 今世 界 ， 计 
算 机 及 网 络 仍然 处 于 不 安全 的 状态 ， 如 何 从 整体 上 采取 更 加 积极 和 严密 
的 防护 措施 来 解决 ， 是 各 国正 在 研究 的 问题 。 


7.1.2 信息 安 


随 着 计算 机 的 普及 和 网 络 的 广泛 应 用 ， 商 业 和 国家 机 密 信 息 的 保护 
需求 和 信息 时 代 电 子 、 信 息 对 抗 的 需求 不 断 增 加 ， 网 络 信息 安全 面临 着 
巨大 的 挑 成 。 网 络 信息 系统 的 安全 问题 退 完 其 根源 ， 主 要 是 由 于 操作 系 
统 本 号 的 脆弱 性 ， 计 算 机 网 络 的 资源 开放 、 信 息 共 享 以 及 网 络 复杂 性 增 
大 了 系统 的 不 安全 性 ; 数据 库 管 理 系 统 等 应 用 系统 设计 中 存在 的 安全 性 














缺陷 ， 缺 乏 有 效 的 安全 管理 ， 人 存在 很 多 不 安全 因素 ;系统 集成 与 开放 和 


安全 有 韦 盾 。 
所 谓 网 络 信息 安全 吏 是 指 网 络 系统 的 硬件、 软件 及 其 系统 中 的 数据 


受到 保护 ， 不 受 偶然 的 或 者 恶意 的 原因 而 遭 到 破坏 、 更 改 、 港 露 ， 系 统 
连续 可 徘 正常 地 运行 ， 网 络 服务 不 中 断 。 网 络 安全 从 其 本 质 上 来 讲 束 是 
网 络 上 的 信息 安全 ， 信 息 安 全 的 根本 目的 是 使 一 个 国家 的 信息 技术 体系 
不 受 外 来 的 威胁 和 侵害 。 从 广义 来 说 ， 凡 是 涉及 网 络 上 信息 的 保密 性 、 
完整 性 、 可 用 性 、 真 实 性 和 可 控 性 的 相关 技术 和 理论 都 是 网 络 安全 的 研 
完 领 域 。 








网 络 安 全 涉及 的 范围 非常 宽广 ， 不 管 是 从 技术 角度 ， 还 是 从 实际 意 
义 角 度 ， 它 都 是 一 个 太 大 的 话题 。 制 定 适当 完备 的 网 络 安全 策略 是 实现 
网 络 安全 的 前 担 ， 安 全 本 身 不 是 目的 ， 它 只 是 一 种 保障 。 网 络 安全 的 目 
的 是 保证 网 络 数据 的 3 个 特性 : 可 用 性 、 完 整 性 和 保密 性 。 有 具体 说 网 络 
言 恩 安 全 的 特征 可 以 包括 以 下 几 个 方面 。 

(1) 保密 性 。 保 密 性 是 指 隐 藏 信息 或 资源 ， 不 将 信息 泄露 给 非 授 














权 的 用 户 ， 只 提供 给 授权 用 户 使 用 。 保 密 性 包括 信息 内 容 的 加 密 和 隐藏 
数据 的 存在 性 。 篆 用 的 保密 技术 有 防 侦 收 、 防 辐射 、 信 息 加 密 、 物 理 保 


VAS A 
铭 持 。 


(2) 完整 性 。 完 整 性 是 指数 据 和 资源 未 被 改变 ， 真 实 可 信 。 完 整 
性 机 制 分 为 预防 机 制 和 检测 机 制 。 常 用 的 保障 信息 完整 性 方法 有 协议 、 
纠 错 编 码 方法 、 密 人 码 校 验 、 数 字 签 名 、 公 证 等 。 

(3) 可 用 性 。 可 用 性 指 网 络 信息 或 资源 可 以 被 访问 和 使 用 的 特 
性 。 网 络 信 息 系 统 最 基本 的 功能 是 同 用 户 提 供 服 务 ， 用 户 需 要 可 以 存 取 
所 需 的 信息 。 可 用 性 是 网 络 安全 服务 的 重要 方面 ， 破 坏 系 统 的 可 用 性 被 
称 为 拒绝 服务 攻击 。 

(4) 可 控 性 。 可 控 性 指 对 信息 的 传播 及 内 容 具 有 控制 能 力 的 特 
人 

(5) 不 可 人 否认 性 。 不 可 人 否认 性 指 在 网 络 信息 交互 过 程 中 ， 用 户 不 
能 人 否认 曾经 完成 的 动作 。 用 户 不 能 人 否认 已 经 发 出 的 信息 ， 也 不 能 个 认 兽 























经 接 到 对 方 的 信息 。 建 立 有 效 的 责任 机 制 ， 防 止 用户 人 否认 其 行为 ， 这 一 
点 在 电子 商务 中 是 极其 重要 的 。 

(6) 可 保护 性 。 可 保护 性 是 指 保护 网 络 的 软 、 便 件 资源 不 被 非法 
占有 ， 保 护 服 务 、 资 源 和 信息 的 正常 传输 ， 保 护 结 点 和 用 户 的 安全 性 。 


7.1.4 信息 安全 的 威胁 及 策 





1. 信息 安全 的 威胁 

言 恩 安 全 的 威胁 多 种 多 样 ， 主 要 是 自然 灾害 和 人 为 威胁 。 目 然 灾害 
是 一 些 意 外 事故 ， 例 如 服务 器 突然 新 电 等 。 人 为 威胁 是 指 人 为 的 入 侵 和 
破坏 ， 它 的 危害 性 大 、 隐 藏 性 强 。 人 为 威胁 又 分 为 无 意 威胁 和 恶意 攻 
击 。 无 意 威 胁 主 要 来 自 企业 内 部 等 所 有 能 进入 系统 的 人 ， 胃 外 一 些 无 意 
的 行为 ， 如 丢失 口令 、 中 包 大意、 非法 操作 等 都 可 对 网 络 造成 极 大 的 破 
坏 。 恶 意 攻击 主要 有 网 络 犯 菲 和 黑客 对 网 络 与 系统 攻击 ; 计算 机 病毒 ; 





拒绝 服务 攻击 ; 来 日 系统 内 部 的 入 侵 攻 击 和 信息 泄露 等 。 常 见 的 威胁 有 
以 下 几 种 。 

(1) 病毒 。 通 过 网 络 传播 的 计算 机 病毒 ， 破 坏 性 非常 高 ， 而 且 用 
户 很 难 防范 ， 是 计算 机 系统 最 直接 的 威胁 。 

(2) 网 络 犯罪 和 黑客 对 网 络 攻 击 。 利 用 计算 机 网 络 破坏 计算 机 信 
恩 系 统 ， 传 播 计算 机 病毒 、 黄 色泽 移 图 像 ， 女 取 国 家 秘密 或 企业 商业 机 
密 和 等， 其 动机 有 些 是 政治 原因 ， 也 有 一 些 仅 仅 是 为 了 炫 注目 己 的 技术 。 

(3) 拒绝 服务 攻击 。 攻 击 服务 系统 ， 使 得 合法 用 户 对 信息 或 其 他 
资源 的 合法 访问 被 无 条 件 地 拒绝 。 

(4) 信息 泄漏 。 指 信息 被 泄漏 给 非 授权 的 人 。 

(5) 非 授 权 访问 。 未 经 系统 授权 的 人 使 用 网 络 或 计算 机 资源 。 

(6) 贸 取 。 非 法 用 户 通 过 数据 贸 听 的 手段 获得 敏感 信息 。 

(7) 截取 。 非 法 用 户 首先 获得 信息 ， 再 将 此 信息 及 送 给 真实 接收 








(8) 伪造 。 将 伪造 的 信息 发 送 给 接收 者 。 

(9) 修改 。 非 法 用 户 对 合法 用 户 之 间 的 通信 信息 进行 修改 ， 再 发 
送 给 接收 者 。 

(10) 假冒 。 一 个 实体 假装 成 妨 外 一 个 不 同 的 实体 。 

(11) 行为 否认 。 参 与 信息 交换 的 一 方 ， 事 后 否认 曾经 发 生 的 行 
为 。 

2. 网 络 信 息 安 全 集 略 

信息 安全 策略 是 指 为 保证 提供 一 定 级 别 的 安全 保护 所 必须 遵守 的 规 
则 。 计 算 机 网 络 信息 安全 涉及 信息 传输 、 信 息 存 储 和 网 络 传输 内 容 等 各 
个 环节 ， 为 了 保证 信息 的 保密 性 、 完 整 性 、 可 用 性 和 可 控 性 ， 要 从 技 
术 、 管 理 、 立 法 三 个 层次 上 采取 有 效 的 措施 。 用 户 要 对 面临 的 危险 进行 
风险 评 佑 ， 然 后 决定 采用 的 服务 类 型 和 安全 机 制 ， 先 进 的 信息 安全 拉 术 
征 网 络 安全 的 根本 保证 。 各 单位 应 提高 网 络 安全 意识 ， 加 强 管理 ， 建 立 














一 套 网 络 安全 管理 体系 。 国 家 和 相关 部 门 要 制定 严格 的 法 律 和 法 规 ， 严 
厉 打 击 计算 机 犯罪 ， 保 护 网 络 信 息 安 全 。 我 国 2006 年 3 月 1 日 已 经 发 布 实 
施 《 信 息 安全 等 级 保护 管理 办 法 (试行 ) 》， 规 定 了 信息 系统 的 安全 保 
护 等 级 分 为 5 级 ， 分 别 为 : 自主 保护 级 、 指 导 保 护 级 、 监 督 保护 级 、 强 
制 保护 级 、 专 控 保 护 级 。 为 保证 网 络 信息 的 安全 ， 有 具体 可 以 采取 以 下 方 
J 

(1) 保护 物理 安全 。 物 理 安全 指 在 物理 介质 层次 上 对 存储 和 传输 
的 网 络 信息 保护 安全 。 

常见 的 不 安全 因素 有 自然 灾害 、 物 理 损害 、 设 备 故 障 、 电 磁 辐 射 、 
痕迹 泄露 、 操 作 失 误 、 意 外 政 漏 等 。 建 立 完 备 的 安全 管理 制度 ， 防 止 非 
法 进入 计算 机 控制 室 和 各 种 偷窃 、 破 坏 活动 的 发 生 ， 抑 制 和 防止 电磁 泄 
露 。 

(2) 访问 控制 策略 。 访 问 控制 是 保障 网 络 安全 的 主要 策略 ， 它 的 
主要 任务 是 防止 对 资源 的 非 授 权 访 问 ， 防 止 以 非 授权 的 方式 使 用 某 一 资 











源 。 具 体 说 可 以 包括 入 网 访问 控制 、 网 络 的 权限 控制 和 客户 问安 全 防护 
打上 略 等。 


(3) 保护 信息 安全 传输 。 信 息 在 网 络 上 传输 的 过 程 中 ， 有 可 能 被 
拦截 、 读 取 ， 甚 至 破坏 和 算 改 封包 的 信息 ， 应 使 用 加 密 、 数 字 签 名 等 技 
术 确 保 信 息 传输 的 安全 。 

(4) 为 服务 器 安装 安全 操作 系统 。 给 系统 中 的 关键 服务 器 提供 安 
全 运行 平台 ， 构 成 安全 WWW 服 务 ， 安 全 FTP 服 务 ， 安 全 SMTP 服 务 等 ， 
并 作为 各 类 网 络 安全 产品 的 坚实 底座 ， 确 保 这 些 安 全 产品 的 自身 安全 。 

(5) 防止 黑客 利用 系统 漏洞 攻击 。 及 时 安装 系统 安全 漏洞 的 补丁 
程序 ， 防 止 黑客 入 侵 。 漏 洞 是 在 硬件 、 软 件 、 协 议 的 具体 实现 或 系统 安 
全 策略 上 存在 的 缺陷 ， 从 而 可 以 使 攻击 者 能 够 在 未 授权 的 情况 下 访问 或 
破坏 系统 。 系 统 安全 漏洞 与 系统 攻击 活动 之 间 有 紧密 的 关系 ， 发 现 系统 
漏洞 ， 及 时 安装 补丁 程序 进行 补救 是 防止 黑客 入 侵 的 必要 手段 。 














(6) 口令 机 制 是 资源 访问 的 第 一 道 屏 障 。 攻 人 破 了 这 到 屏障 ， 就 获 
得 了 进入 系统 的 第 一 道 大 门 。 所 以 口令 攻击 是 入 侵 者 最 常用 的 攻击 手 
段 。 为 了 防止 黑客 破解 系统 口令 ， 口 令 长 度 不 应 该 少 于 6 个 字符 ， 而且 
最 好 是 字母 、 文 字 、 标 点 等 的 组 合 。 另 外 ， 应 该 定期 更 改口 令 。 

(7) 安装 防火 墙 。 防 火 墙 是 防止 黑客 入 侵 的 有 力 屏 障 。 好 的 防火 
首 能 极 大 的 提高 内 部 网 络 的 安全 性 ， 防 止 内 部 信息 的 泄露 。 

(8) 网 络 安全 管理 。 网 络 管理 包括 很 多 内 容 ， 有 用 户 数 据 更 新 管 
理 、 路 由 政策 管理 、 数 据 流 量 统计 管理 、 新 服务 开发 管理 、 域 名 和 地 址 
管理 等 。 而 网 络 安全 管理 只 是 其 中 的 一 部 分 ， 并 且 在 服务 层次 上 ， 处 于 
对 其 他 管理 提供 服务 的 地 位 上 。 要 想 加 强 网 络 的 安全 管理 ， 就 要 制定 有 
关 规 章 制度 ， 确 保 网 络 的 安全 、 可 靠 运 行 。 有 具体 说 网 络 安全 管理 包括 确 
定安 全 管理 的 等 级 和 范围 ， 制 定 网 络 操作 规程 ， 网 络 系统 的 维护 制度 ， 
应 急 措施 等 


























言 恩 技 术 的 飞速 发 展 ， 使 计算 机 应 用 深入 到 社会 各 个 领域 ， 数 据 存 
储 的 安全 目 然 成 为 人 们 共同 关注 的 焦点 。 不 论 是 数据 的 所 有 者 还 是 数据 
的 应 用 者 都 面临 来 自 各 个 方面 的 威胁 。 信 息 存储 是 信息 传输 利用 的 前 
提 ， 因 此 信息 存储 的 安全 是 信息 安全 的 基础 。 

信息 存储 安全 是 指 信息 在 存储 过 程 中 ， 其 保密 性 、 完 整 性 、 可 用 性 
和 可 控 性 没有 遭 到 破坏 ， 信 息 在 存储 过 程 中 安全 有 效 。 信 息 在 存储 过 程 
中 ， 其 安全 性 受到 如 下 几 个 方面 的 威胁 。 

(1) 非法 访问 未 授权 用 户 红 过 为 保护 信息 所 做 的 安全 设置 访问 保 
蜜 信息 ， 从 而 破坏 信息 的 保密 性 ， 造 成 信息 存储 过 程 的 泄密 。 

(2) 破坏 信息 入 侵 者 无 法 获取 信息 ， 但 对 存储 信息 进行 破坏 删除 
或 修改 ， 从 而 破坏 存储 信息 的 完整 性 。 
































(3) 物理 设备 故障 由 于 信息 存储 设备 的 物理 故障 造成 存储 信息 的 
丢失 和 破坏 ， 从 而 使 信息 的 完整 性 和 可 用 性 遭 到 破坏 。 

存储 安全 包括 存储 环境 安全 、 存 储 介质 安全 、 存 储 管理 安全 、 病 毒 
处 理 等 方面 。 采 用 数据 存储 加 密 、 数 据 备份 和 数据 访问 控制 等 存储 安全 
技术 ， 可 使 信息 在 存储 过 程 中 尽 可 能 的 安全 有 效 。 

1. 数据 存储 加 密 

数据 加 密 可 以 限制 对 存储 数据 的 非法 访问 。 原 始 文 本 明文 ) 被 加 
密 设备 和 密 钥 加 密 ， 这 束 产 生 编 码 的 文本 ( 密 文 )。 只 有 利用 相同 类 型 
的 加 密 设备 和 密 钥 对 密 文 进行 解密 ， 才 能 把 密 文 转变 为 明文 。 通 过 这 种 
方式 ， 非 法 用 户 即使 得 到 存储 的 信息 资源 ， 也 会 由 于 没有 加 密 设 备 或 者 
密 钥 ， 无 法 解密 密 文 ， 从 而 无 法 得 到 信息 资源 的 内 容 。 

2. 数据 备份 

数据 备份 是 保证 数据 安全 的 重要 措施 ， 对 重要 数据 必须 定期 备份 ， 
防止 由 于 信息 存储 设备 的 物理 损坏 或 者 非法 访问 信息 造成 的 信息 丢失 和 
破坏 。 信 息 备 份 通 第 采用 的 物理 介质 为 磁盘 阵列 和 磁 融 库 。 根 据 备 份 的 
数据 量 的 大 小 、 网 络 的 负担 情况 、 对 备份 的 时 间 要 求 以 及 服务 器 的 负载 
情况 决定 备份 方式 ; 在 此 基础 上 再 根据 数据 要 保留 的 时 间 、 备 份 的 频率 
来 制定 备份 的 集 略 ; 建立 详细 的 数据 信息 备份 记录 ， 比 如 : 资源 名 称 、 
级 别 、 存 储 位 置 、 备 份 时 间 、 备 份 人 员 等 各 种 详细 信息 ， 防 止 数据 备份 
错误 导致 信息 的 不 安全 根据 实际 情况 科学 地 制定 目 喘 的 备份 方案 能 够 极 
大 地 提高 系统 的 可 靠 性 和 安全 性 。 

3. 数据 访问 控制 

为 了 防止 用 户 非 法 访问 受 控 信息 和 保密 信息 ， 必 须 对 存储 信息 采用 
访问 控制 技术 。 币 用 的 访问 控制 技术 有 以 下 几 种 。 

(1) 用 户 吴 份 认证 。 喘 份 认证 撤 术 是 对 终端 用 户 的 吴 份 进行 识别 
和 验证 ， 防 止 非法 用 户 闪 入 计算 机 系统 ， 非 法 访问 涉 密 信息 。 吴 份 认证 
有 3 种 方法 : 口令 验证 、 通 行 证 验证 和 人 类 特征 验证 。 在 信息 安全 中 主 
































要 采用 口令 验证 。 口 令 验 证 可 以 验证 用 户 是 否 合法 ， 这 种 验证 方法 广泛 
地 应 用 于 各 个 方面 。 

(2) 访问 权限 控制 。 访 问 权 限 控制 是 指 对 合法 用 户 进行 的 对 存储 
言 姑 的 文件 或 数据 操作 权限 的 限制 ， 这 种 权限 主要 包括 对 信息 资源 的 
读 、 写 、 执 行 等 。 信 息 存储 访问 权限 控制 主要 采用 下 列 方法 。 

QD 确定 合法 用 户 对 信息 的 访问 权限 。 对 用 户 进行 分 类 ， 确 定 每 类 
用 户 的 信息 访问 权限 和 可 进行 的 操作 ， 防 止 合法 用 户 越 权 访 问 保密 信 
自 
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@ 对 涉 密 程度 高 的 系统 ， 访 问 权 限 控制 到 单个 用 户 。 

(3) 建立 用 户 访问 信息 控制 表 。 

由 详细 列 出 用 户 类 型 、 可 访问 信息 及 操作 权限 ， 定 期 检查 存储 信 
奶 的 访问 权限 和 操作 权限 。 

@ 利用 程序 设计 语言 编写 检查 信息 存储 文件 的 访问 和 操作 权限 应 
用 程序 ， 定 期 对 文件 系统 进行 检查 。 

(3) 审计 跟踪 。 审 计 是 记录 用 户 使 用 计算 机 网 络 系统 进行 所 有 活 
动 的 过 程 ， 跟 踪 是 对 发 现 的 侵犯 行为 实时 监控 ， 掌 握 有 力 证 据 ， 及 时 阻 
断 攻 击 的 行动 ， 这 是 提高 系统 安全 保密 性 的 重要 工作 。 计 算 机 网 络 系统 
建立 详细 的 系统 日 志 ， 记 录 每 个 用 户 每 次 活动 (访问 时 间 和 访问 的 数 
据 、 程 序 、 设 备 等 ) ， 以 及 系统 出 错 信息 和 配置 修改 信息 。 对 涉 密 程 度 
高 的 系统 ， 系 统 日 志 应 该 能 够 自动 检测 并 记录 侵犯 系统 安全 的 事件 ， 并 
能 够 及 时 目 动 告警 。 系 统 安全 管理 员 应 该 定期 审查 系统 日 志 。 除 使 用 一 
般 的 网 管 软件 和 系统 监控 功能 外 ， 还 应 使 用 目前 较为 成 熟 的 网 络 监控 设 
备 或 实时 入 侵 检 测 设 备 ， 对 网 络 操作 进行 实时 检查 、 监 控 、 报 警 和 阻 
断 ， 从 而 防止 针对 网 络 的 攻击 行为 。 

(4) 控制 文件 的 物理 位 置 和 逻辑 组 织 。 按 文件 的 类 型 划分 文件 的 
存储 区 域 ， 用 户 文 件 与 系统 文件 隅 离 ， 应 用 软件 与 数据 文件 隔离 ， 各 区 
域 相对 独立 ， 相 互 影 响 的 各 个 子 系统 的 文件 也 应 尽量 相对 独立 ， 并 赋予 




















相应 的 访问 权限 。 
(5) 病毒 防护 。 建 立 病毒 防护 和 检查 措施 ， 防 止 病毒 对 数据 造成 
破坏 ， 建 立 软盘 、U 盘 等 外 来 文件 检查 制度 ， 防 止 病毒 传染 和 扩散 。 
言 息 存储 安全 的 背后 实际 上 就 是 一 套 完整 的 安全 规划 。 尽 管 不 太 可 
能 使 数据 实现 百分之百 的 安全 ， 但 只 要 我 们 采用 可 靠 的 安全 方法 、 规 程 
和 技术 ， 再 配合 以 工业 标准 (IEEE1619 标 准 体系 ) 就 可 以 达到 目前 条 件 
下 最 好 的 安全 水 平 。 











随 着 网 络 规模 越 来 越 大 ， 越 来 越 开 放 ， 其 安全 性 将 随 之 变 得 难以 控 
制 。 目 前 普通 采用 的 防范 技术 主要 有 : 利用 操作 系统 、 数 据 库 、 电 子 邮 
件 、 应 用 系统 本 映 的 安全 性 ， 对 用 户 进行 权限 控制 ， 在 局 域 网 的 加 面 工 
作 站 上 部 署 防毒 软件 ， 在 Internet 系 统 与 Internet 连 接 处 部 署 防火 墙 ; 在 
广域网 上 采用 加 密 传输 某 些 行业 的 关键 业务 ， 而 其 他 业务 采用 明文 传输 


本 
等 。 








1. 防火 墙 控制 

作为 Internet 环境 下 的 一 种 竺 有 网 络 技术 ， 防 火 墙 是 指 在 两 个 网 络 
之 间 访 问 控制 的 一 整套 装置 ， 也 可 以 将， 防火 墙 是 在 内 部 和 外 网 之 间 构 
造 一 个 保护 层 ， 强 制 所 有 的 访问 或 连接 都 必须 经 过 这 一 保护 层 ， 并 在 此 
进行 检查 和 连接 。 

2. 网 络 的 权限 控制 

网 络 的 权限 控制 是 指 对 网 络 非法 操作 所 提出 的 一 种 安全 保护 措施 。 
用 户 和 用 户 组 被 赋予 一 定 的 权限 。 网 络 控制 用 户 和 用 户 组 可 以 访问 哪些 
目录 、 子 目录 、 文 件 和 其 他 资源 。 根 据 访问 权限 将 用 户 分 为 以 下 几 类 。 

(1) 特殊 用 户 〈 即 系统 管理 员 ) 。 

(2) 一 般 用 户 ， 系 统管 理 员 根据 他 们 的 实际 需要 为 他 们 分 配 操作 











权限 。 

(3) 审计 用 户 ， 负 贡 网 络 的 安全 控制 与 资源 使 用 情况 的 审计 。 用 
户 对 资源 的 访问 权限 可 以 用 一 个 访问 控制 表 来 描述 。 

3. 目录 安全 控制 

用 户 对 文件 或 目录 的 有 效 权 限 取决 于 以 下 两 个 因素 : 用 户 的 受托 者 
旨 派 ， 用 户 所 在 组 的 受托 者 指派 、 继 承 权限 屏蔽 取消 的 用 户 权 限 。 用 户 
在 目录 一 级 指定 的 权限 对 所 有 文件 和 子 目录 有 效 ， 用 户 还 可 进一步 指定 
对 目录 下 的 子 目录 和 文件 的 权限 。 访 问 权 限 能 有 效 的 控制 用 户 对 服务 器 
资源 的 访问 ， 从 而 加 强 了 网 络 和 服务 器 的 安全 性 。 

4. 属性 安全 控制 

使 用 文件 、 目 录 和 网 络 设备 时 ， 网 络 系统 管理 员 给 文件 、 目 录 等 指 
定 访 问 属性 。 属 性 安全 控制 将 给 定 的 属性 与 网 络 服务 器 的 文件 、 目 录 和 
网 络 设备 联系 起 来 。 属 性 安全 在 权限 安全 的 基础 上 提供 进一步 的 安全 
性 。 网 络 上 的 资源 预先 标 出 一 组 安全 性 。 用 户 对 网 络 资 源 的 访问 对 应 一 
张 访问 控制 表 ， 用 以 表明 用 户 对 网 络 资源 的 访问 能 力 。 属 性 设置 可 以 履 
兰 已 经 指定 的 任何 受托 指派 和 有 效 权 限 。 属 性 往往 能 控制 以 下 几 个 方面 
的 权限 : 回 茶 个 文件 写 数 据 、 拷 贝 一 个 文件 、 删 除 目 录 和 文件 、 碍 看 目 
录 和 文件 等 。 网 络 的 属性 可 以 保护 重要 的 目录 和 文件 ， 防 止 用 户 对 目录 
和 文件 的 误 删 除 、 执 行 修 改 、 显 示 等 。 

5. 网 络 服务 器 安全 控制 

网 络 可 以 在 控制 全 上 执行 一 系列 操作 。 用 户 用 控制 台 可 以 装载 模块 
与 软件 。 网 络 服务 器 的 安全 控制 包括 设置 口令 锁定 服务 器 控制 台 ， 以 防 
止 非法 用 户 修改 、 删 除 重要 信息 或 破坏 数据 ;设置 服务 器 登录 时 间 、 非 
法 访问 者 检测 和 关闭 的 时 间 间 隔 。 

6. 数据 加 密 控 制 

数据 加 密 是 指 将 明文 信息 采取 数学 方法 进行 函数 转换 成 为 密 文 ， 只 
有 特定 接收 方才 能 将 其 解密 还 原 成 为 明文 的 过 程 ， 它 是 以 密 钥 为 基础 





























的 。 常 用 的 方法 有 : 一 种 是 对 称 加 密 ， 即 用 户 使 用 同一 个 密 钥 加 密 和 解 
密 。 对 称 密码 的 优点 是 有 很 强 的 保密 性 ， 且 能 接受 时 间 的 考验 和 非法 攻 
击 ， 但 其 密 钥 必须 通过 安全 的 途径 传送 。 因 此 ， 密 钥 管 理 成 为 系统 安全 
的 重要 因素 。 另 一 种 是 不 对 称 加 密 ， 即 用 户 使 用 两 个 不 同 的 密 钥 分 别 进 
行 加 密 和 解密。 公开 密 钥 密 码 算 法 是 RAS。 它 能 抵抗 到 目前 为 止 已 知 的 
所 有 密码 攻击 。 公 钥 密 码 的 优点 是 可 以 适应 网 络 的 开放 性 要 求 ， 且 密 钥 
管理 问题 也 较为 简单 ， 尤 其 可 方便 的 实现 数字 签名 和 验证 。 但 其 算法 复 
杂 。 加 密 数据 的 速率 低 。 

7. 入 网 访问 控制 

入 网 访问 控制 为 网 络 访问 提供 了 第 一 层 访 问 控制 。 它 控制 哪些 用 户 
能 够 登录 到 服务 器 并 获取 网 络 资源 ， 控 制 允许 用 户 入 网 的 时 间 以 及 在 哪 
台 工 作 站 上 入 网 。 

用 户 的 入 网 访问 控制 分 为 三 个 步 又: 用 户 名 识别 与 验证 、 用 户口 令 
的 识别 与 验证 、 用 户 账号 的 缺 省 限制 检查 。 三 道 关 卡 中 任意 一 关 未 过 该 
用 户 便 不 能 进入 该 网 络 。 

8.， 数字 签名 控制 

数字 签名 是 用 来 证 实 被 认证 对 象 是 否 名 副 其 实 ， 事 件 是 否 有 效 的 一 
种 过 程 。 并 核实 对 象 是 否 变化 ， 以 确保 数据 的 真实 性 和 完整 性 。 防 止 入 
侵 者 主动 式 攻 击 ， 如 假冒 、 非 法 伪造 、 自 改 信息 。 接 收 者 能 够 核实 发 送 
者 ， 以 防 假冒 ， 发 送 者 无 法 抵赖 自己 所 发 的 信息 ， 除 合法 发 信者 外 ， 其 
他 人 无 法 伪造 信息 ; 发 生 和 争执 时 ， 可 由 第 三 方 做 出 仲裁 。 目 前 ， 大 多 数 
电子 交易 采用 这 种 安全 技术 。 

9. 网 络 反 病 毒 

由 于 在 网 络 环境 下 ， 计 算 机 病毒 有 不 可 估量 的 威胁 性 和 破坏 力 ， 因 
此 计算 机 病毒 的 防范 是 网 络 安全 性 建设 中 重要 的 一 环 。 网 络 反 病毒 技术 
包括 预防 病毒 、 检 测 病 毒 和 消毒 3 种 技术 。 

(1) 预防 病毒 技术 。 















































它 通过 自身 常 驻 系 统 内 存 ， 优 先 获 得 系统 的 控制 权 ， 监 视 和 判断 系 
统 中 是 否 有 病毒 存在 ， 进 而 阻止 计算 机 病毒 进入 计算 机 系统 和 对 系统 进 
行 破坏 。 这 类 技术 有 加 密 可 执行 程序 、 引 导 区 保护 、 系 统 监控 与 读 写 控 
制 。 

(2) 检测 病毒 控制 。 

它 是 通过 计算 机 病毒 的 特征 来 进行 判断 的 技术 ， 如 自身 校 验 、 关 键 
字 、 文 件 长 度 的 变化 等 。 

(3) 消毒 技术 。 

它 通过 对 计算 机 病毒 的 分 析 ， 开 发 出 具有 删除 病毒 程序 并 恢复 原文 
件 的 软件 。 网 络 反 病毒 技术 的 具体 实现 方法 包括 对 网 络 服务 器 中 的 文件 
进行 频繁 的 扫描 和 监测 ; 在 工作 站 中 用 防 病毒 芯片 和 对 网 络 目 录 及 文件 
设置 访问 权限 等 。 

10. 先进 的 认证 技术 

先进 的 认证 措施 ， 如 智能 卡 、 认 证 令 牌 、 生 物 统计 学 和 基于 软件 的 
工具 已 被 用 来 克服 传统 口令 的 弱点 。 尽 管 认 证 技术 各 不 相同 ， 但 它们 产 
生 的 认证 信息 不 能 让 通过 非法 监视 连接 的 攻击 者 重新 使 用 。 





























7.4.1 黑客 
在 精通 计算 机 技术 的 人 和 群 中 有 一 个 特殊 的 群体 ， 这 束 是 黑客 
(Hacker) 。 早 期 ， 黑 客 一 词 主 要 是 指 热心 于 计算 机 技术 ， 水 平 高 超 的 
电脑 专家 ， 尤 其 是 程序 设计 人 员 。 由 于 系统 、 网 络 和 软件 不 可 避免 地 存 








在 某 些 安全 漏洞 ， 黑 客 的 目的 束 是 找 出 并 弥补 这 些 漏洞 。 但 是 现在 黑客 
己 经 被 用 于 泛 指 那些 专门 利用 电脑 摘 破 坏 或 恶作剧 的 家 伙 ， 对 于 这 些 人 
的 正确 英文 叫 法 为 Cracker， TA I 

从 信息 安全 这 个 角度 来 说 不 管 是 黑客 ， 还 是 骇 客 都 是 电脑 系统 的 非 








法 侵入 者 。 黑 客 入 侵 计算 机 系统 的 目的 千奇百怪 ， 有 的 仅仅 是 满足 自己 
的 好 奇 心 ， 有 的 则 是 为 了 炫 光 自己 的 计算 机 水 平 ， 还 有 的 则 是 为 了 锻炼 
自己 的 计算 机 能 力 。 但 是 有 些 黑客 入 侵 系 统 ， 则 是 为 了 伪 取 情报 ， 金 
钱 ， 或 是 进行 恶劣 的 报复 。 黑 客 在 入 侵 计 算 机 系统 采用 的 手段 多 种 多 
样 。 不 管 哪 种 ， 主 要 是 利用 系统 目 身 的 漏洞 或 是 管理 员 在 工作 上 的 玻 名 
来 进行 的 。 为 了 防止 黑客 入 侵 ， 除 了 要 及 时 安装 补丁 程序 外 ， 最 重要 的 
就 是 安装 防火 坎 。 

要 想 更 好 地 保护 网 络 不 受 黑客 的 攻击 ， 束 必须 对 黑客 的 攻击 方法 、 
攻击 原理 、 攻 击 过 程 有 深入 和 详细 的 了 解 ， 只 有 这 样 才能 更 有 效 、 更 具 
有 和 针对 性 地 进行 主动 防护 。 下 面 介绍 有 关 黑 客 攻 击 的 主要 特点 ， 来 研究 
如 何 对 黑客 攻击 行为 进行 检测 与 防御 。 

1. 攻击 和 反攻 击 技 术 核 心 问题 

攻击 技术 和 反攻 击 技术 的 核心 问题 都 是 如 何 截 获 所 有 的 网 络 信息 。 
目前 主要 是 通过 两 种 途径 来 获取 信息 ， 一 种 是 通过 网 络 侦 听 的 途径 来 获 
取 所 有 的 网 络 信息 (数据 包 信息 、 网 络 流量 信息 、 网 络 状 态 信息 、 网 络 
管理 信息 等 ) ， 这 既是 黑客 进行 攻击 的 必然 途径 ， 也 是 进行 反攻 击 的 必 
要 途径 ; 男 一 种 是 通过 对 操作 系统 和 应 用 程序 的 系统 日 志 进 行 分 析 ， 来 
发 现 入 侵 行 为 和 系统 潜在 的 安全 漏洞 。 

2. 黑客 主要 攻击 方式 

黑客 对 网 络 的 攻击 方式 是 多 种 多 样 的 ， 一 般 来 讲 ， 攻 击 大 多 利用 系 
统 配置 的 缺陷 、 操 作 系 统 的 安全 漏洞 或 通信 协议 的 安全 漏洞 。 有 关 黑 客 
的 主要 攻击 方式 可 以 归纳 为 以 下 几 种 。 

(1) 拒绝 服务 攻击 。 一 般 情况 下 ， 拒 绝 服 务 攻击 是 通过 使 被 攻击 
对 象 〈“ 通 党 是 工作 站 或 重要 服务 器 ) 的 系统 关键 资源 过 载 ， 从 而 使 被 攻 
击 对 象 停止 部 分 或 全 部 服务 。 目 前 已 知 的 拒绝 服务 攻击 就 有 几 百 种 ， 它 
是 最 基本 的 入 侵 攻 击 手段 ， 也 是 最 难 对 付 的 入 侵 攻 击 之 一 ， 典 型 示例 有 
SYN Flood 攻 击 、Ping Flood 攻 击 、Land 攻 击 、WinNuke 攻 击 等 。 












































(2) 非 授权 访问 党 试 。 非 授权 方式 尝试 是 攻击 者 对 被 保护 文件 进 
行 谈 、 写 或 执行 的 答 试 ， 也 包括 为 获得 被 保护 访问 权限 所 做 的 答 试 。 

(3) 预 探测 攻击 。 预 探测 攻击 是 在 连续 的 非 授 权 访 问 尝 试 过 程 
中 ， 攻 击 者 为 了 获得 网 络 内 部 的 信息 及 网 络 周 围 的 信息 ， 通 常 使 用 这 种 
攻击 答 试 ， 典 型 示例 包括 SATAN 扫 朱 、 端 口 扫 描 和 了 IP 地 址 半途 扫 摘 
全 

(4) 可 蜂 活 动 。 可 疑 活动 通常 是 指定 义 的 “标准 ”网 络 通信 范畴 之 
外 的 活动 ， 也 可 以 指 网 络 上 不 希望 有 的 活动 ， 例 如 ，IP Unknown 
Protocol 和 DuplicateIP Address 事 件 等 。 

(5) 协议 解码 。 协 议 解 码 可 用 于 以 上 任何 一 种 黑客 主要 的 攻击 方 
式 中 ， 网 络 或 安全 管理 员 需 要 进行 解码 工作 ， 并 获得 相应 的 结果 ， 解 码 
后 的 协议 信息 可 能 表明 期 望 的 活动 ， 例 如 FTU User 和 Portmapper Proxy 
等 解码 方式 。 

(6) 系统 代理 攻击 。 系 统 代理 攻击 通常 是 针对 单个 主机 发 起 的 ， 
而 并 非 整 个 网 络 ， 通 过 RealSecure 系 统 代 理 可 以 对 它们 进行 监视 。 

3. 黑客 攻击 的 流程 

一 般 来 说 ， 黑 客 对 电脑 进行 攻击 的 步骤 大 致 相同 ， 主 要 包括 以 下 几 


I 
Vo 











(1) 扫描 漏洞 。 目 前 大 多 数 电 脑 安装 的 是 Windows 操 作 系 统 ， 
Windows 操 作 系 统 的 稳定 性 和 安全 性 随 着 其 版 本 的 提升 而 得 到 不 断 的 提 
高 ， 但 难免 会 出 现 这 样 或 那样 的 安全 隐患 ， 这 些 安全 隐患 束 是 漏洞 。 黑 
客 通过 其 专业 的 研究 发 现 了 这 些 漏 筒 ， 于 是 使 用 病毒 和 木马 通过 这 些 漏 
洞 攻 击 和 破坏 电脑 。 

(2) 试探 漏 词 。 在 了 解 了 目标 主机 的 漏洞 和 弱点 之 后 ， 黑 客 束 能 
使 用 缓冲 区 溢出 和 测试 用 户 账 号 和 密码 等 ， 达 到 对 其 进行 试探 性 攻击 的 
目的 。 

(3) 取得 权限 与 提升 权限 。 如 果 试 探 出 了 可 以 利用 的 漏洞 ， 那 就 








意味 着 黑客 获得 了 攻击 该 目标 主机 的 初步 权限 ， 只 要 能 登录 目标 主机 ， 
那么 提升 权限 将 变 得 易如反掌 ， 借 助 木马 等 程序 可 以 更 顺利 地 达到 目 

的 。 在 某 些 情况 下 ， 黑 客 在 取得 权限 与 提升 权限 时 会 采用 破坏 目标 电脑 
操作 系统 的 方法 来 实现 。 

(4) 木马 入 侵 。 木 马 是 一 种 能 禄 取 用 户 存 储 在 电脑 中 的 账户 、 密 
码 等 信息 的 应 用 程序 。 黑 客 通 过 木马 程序 可 以 轻易 地 入 侵 并 控制 用 户 电 
脑 ， 并 在 用 户 不 知情 的 状况 下 通过 用 户 的 电脑 进行 各 种 破坏 活动 。 在 日 
常生 活 中 经 常 出 现 的 QQ 号 码 被 盗 的 情况 ， 一 般 就 是 黑客 通过 木马 进行 
贸 取 的 。 

(5) 建立 后 门 与 清理 痕迹 。 为 了 达到 长 期 控制 目标 主机 的 目的 ， 
黑客 在 取得 管理 员 权 限 之 后 会 并 刻 在 其 中 建立 后 门 ， 这 样 就 可 以 随时 登 
录 该 主机 。 为 了 避免 被 目标 主机 的 管理 员 发 觉 ， 在 完成 入 侵 之 后 需要 清 
除 其 中 的 系统 日 志文 件 、 应 用 程序 日 志文 件 和 防火 墙 的 日 志文 件 等 ， 清 
理 完毕 即 可 从 目标 主机 中 退出 。 至 此 ， 一 次 完整 的 黑客 攻击 便 完 成 了 。 


7.4.2 咏 火 墙 


防火 墙 是 指 设置 在 不 同 网 络 之 间 的 一 系列 软件 和 硬件 的 组 合 。 它 在 
内 部 网 和 外 部 网 之 间 、 专 用 网 与 公共 网 之 间 建 立 了 一 道 保护 屏障 。 防 火 
墙 保护 了 内 部 网 和 专用 网 免 受 非法 用 户 的 侵入 ， 避 免 了 内 部 信息 的 汇 
露 。 防 火 墙 软件 通 利安 厂 在 网 络 路 由 器 上 ， 用 于 保护 一 个 子 网 ， 也 可 以 
安装 在 一 台 主 机 上 ， 用 于 保护 该 主机 不 受 侵害 。 防 火 墙 具有 很 好 的 保护 
作用 。 入 侵 者 必须 首先 罕 越 防火 墙 的 安全 防线 ， 才 能 接触 目标 计算 机 。 

1. 防火 墙 的 功能 

防火 墙 最 基本 的 功能 就 是 控制 在 计算 机 网 络 中 不 同 信任 程度 区 域 间 
传送 的 数据 流 ， 例 如 ， 互 联网 是 不 可 信任 的 区 域 ， 而 内 部 网 络 是 高 度 信 
任 的 区 域 ， 以 避免 安全 集 略 中 禁止 的 一 些 通 信 ， 与 建筑 中 的 防火 墙 功能 
相似 。 防 火 墙 对 流 经 它 的 网 络 通 信 进 行 扫描 ， 这 样 能 够 过 滤 掉 一 些 攻 









































击 ， 以 免 其 在 目标 计算 机 上 被 执行 。 防 火 墙 还 可 以 关闭 不 使 用 的 端口 。 
而 且 它 还 能 禁止 特定 端口 的 流出 通信 ， 封 锁 木 号 。 最 后 ， 它 可 以 禁止 来 
目 特殊 站 点 的 访问 ， 从 而 防止 来 目 不 明 入 侵 者 的 所 有 通信 。 下 面 从 4 个 
方面 来 介绍 防火 墙 的 功能 。 

(1) 网 络 安全 的 屏障 。 一 个 防火 墙 能 极 大 地 提高 一 个 内 部 网 络 的 
安全 性 ， 并 通过 过 小 不 安全 的 服务 而 降低 风险 。 由 于 只 有 经 过 精心 选择 
的 应 用 协议 才能 通过 防火 场 ， 所 以 网 络 环境 变 得 更 安全 。 如 防火 墙 可 以 
茶 止 诸如 众所周知 的 不 安全 的 NFS 协 议 进 出 受 保护 网 络 ， 这 样 外 部 的 攻 
击 者 就 不 可 能 利用 这 些 脆弱 的 协议 来 攻击 内 部 网 络 。 防 火 增 同 时 可 以 保 
护 网 络 免 受 基于 路 由 的 攻击 ， 如 IP 选 项 中 的 源 路 由 攻击 和 ICMP 重 定向 
中 的 重 定 癌 路 径 。 防 火 墙 应 该 可 以 拒绝 所 有 以 上 类 型 攻击 的 报 文 并 通知 
防火 载 管理 员 。 

(2) 强化 网 络 安全 打上 略 。 通 过 以 防火 墙 为 中 心 的 安全 方案 配置 ， 
能 将 所 有 安全 软件 (如 口令 、 加 密 、 身 份 认证 、 审 计 等 ) 配置 在 防火 墙 
上 。 与 将 网 络 安全 问题 分 散 到 各 个 主机 上 相 比 ， 防 火 墙 的 集中 安全 管理 
更 经 济 ， 例 如 ， 在 网 络 访问 时 ， 一 次 一 密 口 令 系 统 和 其 他 的 里 份 认证 系 
统 完 可 以 不 必 分 散在 各 个 主机 上 ， 而 集中 在 防火 墙 喘 上 。 

(3) 对 网 络 存 取 和 访问 进行 监控 审计 。 如 果 所 有 的 访问 都 经 过 防 
火 墙 ， 那么 ， 防 火 墙 束 能 记录 下 这 些 访 问 并 作出 日 志 记 录 ， 同 时 也 能 提 
供 网 络 使 用 情况 的 统计 数据 。 当 发 生 可 疑 动作 时 ， 防 火 墙 能 进行 适当 的 
报警 ， 并 提供 网 络 是 否 受 到 监测 和 攻击 的 详细 信息 。 另 外 ， 收 集 一 个 网 
络 的 使 用 和 误 用 情况 也 是 非常 重要 的 。 首 先 的 理由 是 可 以 清楚 防火 墙 是 
人 否 能 够 抵挡 攻击 者 的 探测 和 攻击 ， 并 且 清 楚 防 火 增 的 控制 是 人 否 充 足 。 而 
网 络 使 用 统计 对 网 络 需 求 分 析 和 威胁 分 析 等 而 言 也 是 非常 重要 的 。 

(4) 防止 内 部 信息 的 外 泄 。 通 过 利用 防火 增 对 内 部 网 络 的 划分 ， 
可 实现 内 部 网 重点 网 段 的 隅 离 ， 从 而 限制 了 局 部 重点 或 敏感 网 络 安全 问 
题 对 全 局 网 络 造成 的 影响 。 再 者 ， 隐 私 是 内 部 网 络 非常 关心 的 问题 ， 一 
































个 内 部 网 络 中 不 引 人 注 意 的 细节 可 能 包含 了 有 关 安 全 的 线索 而 引起 外 部 
攻击 者 的 兴趣 ， 甚 至 因此 而 骏 露 了 内 部 网 络 的 某 些 安全 漏洞 。 使 用 防火 
音 就 可 以 隐 牙 那些 透漏 内 部 细节 的 服务 。 

2. 防火 墙 的 分 类 

尽管 防火 墙 的 发 展 经 过 了 上 述 的 几 代 ， 但 是 按照 防火 墙 对 内 外 来 往 
数据 的 处 理 方法 ， 大 致 可 以 将 防火 墙 分 为 两 大 体系 : 包 过 滤 防 火 墙 和 代 
理 防 火 墙 。 静 态 包 过 滤 可 以 根据 定义 好 的 过 滤 规 则 审查 每 个 数据 包 ， 以 
便 确定 其 是 否 与 某 一 条 包 过 滤 规 则 匹配 。 动 态 包 过 小 采 用 动态 设置 包 过 
滤 规则 的 方法 ， 避 免 了 静态 包 过 滤 所 具有 的 问题 。 

代理 防火 墙 也 叫 应 用 层 网 关 〈Application Gateway) 防火 墙 。 这 种 
防火 墙 通 过 一 种 代理 (Proxy) 技术 参与 到 一 个 TCP 连 接 的 全 过 程 。 从 
内 部 发 出 的 数据 包 经 过 这 样 的 防火 墙 处 理 后 ， 束 好 像 是 源 于 防火 墙 外 部 
网 卡 一 样 ， 从 而 可 以 达到 隐藏 内 部 网 结构 的 作用 。 这 种 类 型 的 防火 墙 被 
网 络 安全 专家 和 媒体 公认 为 是 最 安全 的 防火 墙 。 自 适应 代理 技术 
(Adaptive Proxy) 是 最 近 在 商业 应 用 防火 墙 中 实现 的 一 种 半 命 性 的 技 
术 。 它 可 以 结合 代理 类 型 防火 墙 的 安全 性 和 包 过 小 防火 墙 的 高 速度 等 优 
点 ， 在 旦 不 损失 安全 性 的 基础 之 上 将 代理 型 防火 墙 的 性 能 提高 10 倍 以 
Es 
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7.5 时 及 其 防治 


7.5.1 1 病毒 概述 


计算 机 病毒 是 一 段 非常 短 的 程序 ， 只 有 几 干 个 字 节 ， 会 不 断 晶 我 复 
制 、 隐 藏 和 感染 其 他 程序 。 在 计算 机 病毒 的 “程序 代码 ”中 ， 包 含 一 套 特 
殊 的 指令 ， 它 可 以 不 需要 人 的 介入 惑 能 由 程序 或 系统 传播 出 去 。 当 执行 
时 ， 它 把 自己 传播 到 其 他 的 程序 或 系统 里 ， 从 而 对 计算 机 系统 造成 一 定 
的 损害 。 计 算 机 病毒 与 医学 上 的 “病毒 "不同 ， 它 不 是 天 然 存在 的 ， 是 茶 





些 人 利用 计算 机 软 、 硬 件 所 固有 的 脆弱 性 ， 编 制 的 具有 特殊 功能 的 程 
序 。 由 于 它 与 生物 医学 上 的 “病毒 * 同 样 有 传染 和 破坏 的 特性 ， 因 此 这 一 
名 词 是 由 生物 医学 上 的 “病毒 ”概念 引申 而 来 的 。 

1994 年 2 月 18 日 ， 我 国 颁 布 实施 了 《中 华人 民 共 和 国 计 算 机 信息 系 
统 安全 保护 条 例 》, 给 出 了 计算 机 病毒 的 定义 :“ 计 算 机 病毒 ， 是 指 编制 
或 者 在 计算 机 程序 中 插入 的 破坏 计算 机 功能 或 者 驱 坏 数据 ， 影 响 计 算 机 
使 用 ， 并 能 自我 复制 的 一 组 计算 机 指令 或 者 程序 代码 。” 

携 市 有 计算 机 病毒 的 计算 机 程序 被 称 为 计算 机 病毒 载体 或 被 感染 程 
序 。 是 否 具 有 传染 性 是 判别 一 个 程序 是 售 为 计算 机 病毒 的 最 重要 条 件 。 
正常 的 计算 机 程序 是 不 会 将 自身 的 代码 强行 连接 到 其 他 程序 之 上 的 。 而 
计算 机 病毒 的 传染 机 制 却 能 使 计算 机 病毒 代码 强行 传染 到 一 切 可 传染 的 
程序 之 上 ， 迅 速 地 在 一 台 计 算 机 内 ， 甚 至 在 一 组 计算 机 之 间 传 染 。 每 一 
台 被 感染 了 计算 机 病毒 的 计算 机 ， 本 里 既是 一 个 受害 者 ， 义 是 一 个 新 的 
计算 机 病毒 传染 源 ， 可 通过 各 种 可 能 的 渠道 ， 如 U 盘 、 光 盘 、 计 算 机 网 
络 又 去 传染 其 他 的 计算 机 。 感 染 计算 机 病毒 的 计算 机 能 隶 失 或 部 分 丧失 
了 正常 工作 的 能 力 ， 如 运行 速度 降低 、 功 能 失常 、 文 件 和 数据 丢失 等 。 

7.5.2 计算 机 病毒 的 基本 特征 


计算 机 病毒 具有 以 下 基本 特征 。 

1. 传染 性 

传染 性 是 计算 机 病毒 最 重要 的 特征 ， 是 判断 一 段 程序 代码 是 否 为 计 
算 机 病毒 的 依据 。 病 毒 程序 一 旦 侵入 计算 机 系统 就 开始 搜索 可 以 传染 的 
程序 或 者 磁 介 质 ， 然 后 通过 自我 复制 迅速 传播 。 由 于 计算 机 网 络 日 益 广 
泛 ， 计 算 机 病毒 可 以 在 极 短 的 时 间 内 ， 通 过 网 络 传 遍 世界 。 

2. 非 授 权 可 执行 性 

用 户 执行 一 个 程序 时 ， 把 系统 控制 交 给 这 个 程序 ， 并 分 配给 它 相 应 
系统 资源 ， 如 内 存 ， 从 而 使 之 能 够 运行 。 因 此 程序 执行 的 过 程 对 用 户 是 






































透明 的 。 而 计算 机 病毒 是 非法 程序 ， 用 户 不 会 明知 是 病毒 程序 ， 而 故意 
调用 执行 。 但 由 于 计算 机 病毒 具有 正常 程序 的 一 切 特性 ， 如 可 存储 性 、 
可 执行 性 。 它 隐藏 在 合法 的 程序 或 数据 中 ， 当 用 刀 运 行 正常 程 序 时 ， 病 
毒 会 伺机 穷 取 到 系统 的 控制 权 ， 得 以 抢先 运行 ， 然 而 此 时 用 户 还 认为 在 
执行 正常 程序 。 

3. 隐蔽 性 

计算 机 病毒 是 一 种 具有 很 高 编程 技巧 的 可 执行 程序 。 它 通 弟 非法 存 
储 在 正常 程序 之 中 或 磁盘 引导 刷 区 中 ， 或 空闲 概率 较 大 的 而 区 中 。 病 毒 
想方设法 隐藏 自身 ， 就 是 为 了 防止 用 户 守 觉 。 

4. 潜伏 性 

计算 机 病毒 具有 依附 于 其 他 媒体 而 寄生 的 能 力 ， 这 种 媒体 称 为 计算 
机 病毒 的 宿主 。 依 靠 病 毒 的 寄生 能 力 ， 病 毒 传染 合法 的 程序 和 系统 后 ， 
不 立即 发 作 ， 而 是 悄悄 隐藏 起 来 ， 然 后 在 用 户 不 穴 觉 的 情况 下 进行 传 
染 。 病 毒 的 潜伏 性 越 好 ， 它 在 系统 中 存在 的 时 间 也 束 越 长 ， 传 染 的 范围 
也 越 广 ， 和 危害 性 也 越 大 。 

5. 破坏 性 

无 论 何 种 病毒 程序 一 旦 侵入 系统 都 会 对 操作 系统 的 运行 造成 不 同 程 
度 的 影响 。 即 使 不 直接 产生 破坏 作用 的 病毒 程序 ， 也 要 占用 系统 资源 
《如 占用 内 存 、 磁 盘 空间 以 及 系统 运行 时 间 等 ) 。 一 些 病 毒 程 序 要 显示 
一 些 文字 或 网 像 ， 影 响 系统 的 正常 运行 。 还 有 一 些 病毒 程序 删除 文件 ， 
加 密 磁盘 中 的 数据 ， 甚 至 摧毁 整个 系统 和 数据 ， 使 之 无 法 恢复 ， 造 成 无 
可 挽回 的 损失 。 因 此 ， 病 毒 程序 具有 很 大 的 破坏 性 。 

6. 可 触发 性 

计算 机 病毒 都 有 一 个 或 者 几 个 触 友 条 件 ， 满 足 其 触发 条 件 可 以 激活 
病毒 的 传染 机 制 ， 使 之 进行 传染 。 触 发 的 实质 是 一 种 条 件 的 控制 ， 病 毒 
程序 可 以 依据 设计 者 的 要 求 ， 在 一 定 条 件 下 实施 攻击 。 例 如 这 个 条 件 可 
以 是 融入 特定 字符 ， 使 用 特定 文件 ， 某 个 特定 日 期 或 特定 时 刻 ， 或 者 是 






























































病毒 内 置 的 计数 器 达到 一 定 次 数 等 。 


7.5.3 计算 机 病毒 的 分 类 





对 计算 机 病毒 分 类 ， 目 的 是 为 了 更 好 地 描述 、 分 析 计 算 机 病毒 的 特 
性 、 和 危害 及 其 防治 技术 。 尽 管 计 算 机 病毒 的 数量 非常 多 ， 表 现形 式 也 多 
种 多 样 ， 而 且 病 毒 的 数量 仍 在 不 断 增 加 ， 据 国外 统计 ， 计 算 机 病毒 以 
10 种 / 周 的 速度 递增 ， 另 据 我 国 公安 部 统计 ， 国 内 以 4 一 6 种 /月 的 速度 
递增 ， 但 是 通过 一 定 的 标准 可 以 把 它们 分 为 几 种 类 型 。 

一 个 病毒 通常 会 具有 几 个 属性 ， 分 类 的 主要 问题 在 于 选择 哪些 属性 
作为 分 类 的 依据 ， 依 据 不 同 ， 分 类 结果 也 不 同 。 常 见 的 有 以 下 几 种 分 类 
pa 

1. 根据 病毒 破坏 的 能 力 分 类 

按照 病毒 破坏 的 能 力 可 以 分 为 4 类 。 

(1) 无 危害 型 。 除 了 传染 时 减少 磁盘 的 可 用 空间 外 ， 对 系统 没有 
其 他 影响 ， 例 如 Elk cloner 病 毒 。 

(2) 无 危险 型 。 这 类 病毒 仅 是 减少 内 存 、 显 示 图 像 、 发 出 声音 
等 ， 例 如 女 鬼 病毒 。 

(3) 和 危险 型 。 这 类 病毒 在 计算 机 系统 操作 中 造成 严重 的 错误 ， 例 
如 Hebrew 病 毒 。 

(4) 非常 危险 型 。 这 类 病毒 删除 程序 、 破 坏 数据 、 清 除 系 统 内 存 
区 和 操作 系统 中 重要 的 信息 ， 对 系统 造成 很 大 的 和 危害， 例如 CIH 病 毒 。 

2. 按照 病毒 攻击 的 操作 系统 分 类 

按照 病毒 攻击 的 操作 系统 可 以 分 为 6 类 。 

(1) 攻击 DOS 系 统 的 病毒 。 这 类 病毒 出 现 较 早 ， 种 类 及 其 变种 较 
多 。 尽 管 DOS 技 术 在 1995 年 以 后 基本 上 处 于 停滞 状态 ， 但 这 类 病毒 的 数 
量 和 传播 仍 在 发 展 ， 只 是 比较 缓慢 而 已 。 

(2) 攻击 Windows 系 统 的 病毒 。 从 1995 年 以 后 ，Windows 逐 渐 取 代 





























DOS 成 为 微型 计算 机 的 主流 操作 系统 ， 也 使 其 成 为 病毒 的 主要 攻击 对 
象 ， 首 例 破坏 计算 机 硬件 的 CIH 病 毒 就 是 一 个 以 VxD 为 技术 核心 的 
Windows 9x 病 毒 。 

(3) 攻击 UNIX 系 统 的 病毒 。 最 初 ， 人 们 认为 UNIX 和 LINUX 系 统 
是 免 遭 病毒 侵袭 的 乐土 。 然 而 ， 随 着 病毒 技术 的 发 展 ， 病 毒 的 攻击 目标 
己 经 开始 染指 UNIX 和 LINUX。1997 年 2 月 ， 出 现 了 首 例 攻击 LINUX 系 
统 的 病毒 一 -Bliss〈 上 天 的 赐 福 ) 病毒 ，2001 年 4 月 ， 出 现 了 首 例 
Windows 和 Linux 操 作 系 统 下 都 能 传播 的 Win32.Winux 病 毒 ， 它 主要 感染 
Windows PE 和 LINUX ELF 文 件 。 

(4) 攻击 OS/2 系 统 的 病毒 。 第 一 个 真正 OS/2 操 作 系 统 的 病毒 ， 是 
在 1996 年 2 月 发 现 的 AEP 病 毒 ， 该 病毒 能 够 将 自身 存储 在 OS/2 可 执行 文 
件 的 后 面 实施 破坏 。 该 病毒 虽 简 单 ， 但 却 是 一 个 不 好 的 开端 。 

(5) 攻击 Macintosh 系 统 的 病毒 。 如 Mac.simpsons 是 使 用 
AppleScript 编 写 的 病毒 程序 ， 它 将 自己 发 送 到 Outlook Express 或 
Entourage 邮 件 程序 的 用 户 地 址 。 

(6) 其 他 操作 系统 上 的 病毒 。 如 手机 病毒 、PDA 病 毒 等 。 第 一 例 
手机 病毒 是 2000 年 6 月 在 西班牙 发 现 的 VBS.Timofonica 病 毒 。 该 病毒 通 
过 运营 商 Telefonica 的 移动 系统 向 该 系统 内 的 任意 用 户 发 送 骂 人 的 短 消 
自 
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3. 按照 病毒 寄生 方式 分 类 

按 寄生 方式 病毒 分 为 引导 型 病毒 、 文 件 型 病毒 和 复合 型 病毒 3 种 。 

(1) 引导 型 病毒 。 指 寄生 在 磁盘 引导 区 或 主 引导 区 的 病毒 。 此 种 
病毒 利用 系统 引导 时 ， 不 对 主 引 导 区 的 内 容 正确 性 进行 判别 的 缺 扣 ， 在 
引导 型 系统 的 过 程 中 侵入 系统 ， 驻 留 内 存 ， 监 视 系统 运行 ， 待 机 传染 和 
人 破坏。 按照 引导 型 病毒 在 人 硬盘 上 的 寄生 位 置 义 可 细 分 为 主 引 导 记 录 病 毒 
和 分 区 引导 记录 病毒 。 主 引导 记录 病毒 感染 人 硬盘 的 主 引导 区 ， 例 如 大 麻 
病毒 、2708 病 毒 、 火 炬 病毒 等 。 分 区 引导 记录 病毒 感染 便 盘 的 活动 分 区 






































引导 记录 ， 例 如 小 球 病毒 、Girl 病 毒 等 。 

(2) 文件 型 病毒 。 指 能 够 寄生 在 文件 中 的 病毒 。 这 类 病毒 程序 感 
染 可 执行 文件 或 数据 文件 ， 如 1575/1591 病 毒 、848 病 毒 感染 .COM 
和 .EXE 等 可 执行 文件 ; Macro/Concept、Macro/Atoms 等 宏 病 毒 感 
染 .DOC 文 件 。 

(3) 复合 型 病毒 。 指 具有 引导 型 病毒 和 文件 型 病毒 寄生 方式 的 计 
算 机 病毒 。 这 种 病毒 扩大 了 病毒 程序 的 传染 途径， 它 既 感染 磁盘 的 引导 
记录 ， 又 感染 可 执行 文件 。 当 染 有 此 种 病毒 的 磁盘 用 于 引导 系统 或 调用 
执行 染 毒 文件 时 ， 病 毒 都 会 被 激活 。 因 此 在 检测 、 清 除 复合 型 病毒 时 ， 
必须 全 面 彻底 地 根治 。 如 果 只 发 现 该 病毒 的 一 个 特性 ， 把 它 只 当 作 引导 
型 或 文件 型 病毒 进行 清除 。 虽 然 好 像 是 清除 了 ， 但 还 留 有 隐患 ， 这 种 经 
过 消毒 后 的 “洁净 ”系统 更 赋 有 攻击 性 。 这 种 病毒 常见 的 例子 如 Flip 病 
毒 、 新 世 际 病毒 、One-half 病 毒 等 。 
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7.5.4 


计算 机 病毒 具有 较 大 的 传染 性 ， 传 播 途径 主要 有 以 下 4 种 。 

(1) 通过 不 可 移动 的 计算 机 硬件 设备 进行 传播 ， 这 些 设 备 如 专用 
ASIC 心 片 和 硬盘 等 。 这 种 病毒 虽然 极 少 ， 但 破坏 力 极 强 ， 目 前 尚 没有 
较 好 的 检测 手段 对 付 。 

(2) 通过 移动 存储 设备 来 传染 ， 如 软盘 、U 盘 ， 它 们 是 使 用 最 频 
繁 的 存储 介质 。 目 前 ， 大 多 数 计算 机 都 是 从 这 类 途径 感染 病毒 的 。 

(3) 通过 计算 机 网 络 进行 传播 。 计 算 机 病毒 可 以 附着 在 正常 文件 
中 通过 网 络 进入 一 个 又 一 个 系统 ， 国 内 计算 机 感染 一 种 “进口 ”病毒 已 不 
再 是 什么 大 恢 小 怪 的 事 了 。 这 种 方式 将 成 为 第 一 传播 途径 。 

(4) 通过 点 对 点 通信 系统 和 无 线 通 道 传 播 。 目 前 ， 这 种 传播 途径 
还 不 是 十 分 广泛 ， 但 预计 在 未 来 的 信息 时 代 ， 这 种 途径 很 可 能 与 网 络 传 
播 途径 成 为 病毒 扩散 的 时 尚 渠道 。 











T5501 病毒 的 处 理 和 预 
判断 计算 机 是 否 感染 病毒 ， 简 便 的 方法 是 利用 各 种 杀毒 软件 或 防 病 
毒 卡 来 检验 计算 机 是 否 染 毒 。 也 可 通过 观察 有 无 如 下 现象 ， 来 初步 判断 
计算 机 是 否 感 染 了 病毒 。 

(1) 突然 工作 异常 。 如 文件 打 不 开 ，Word 2003、Excel 2003 出 
现 * 宏 ”警示 框 〈 用 户 无 自 编 “ 宏 ” 的 情况 下 ) ， 死 机 ， 无 故 重 启 等 。 

(2) 文件 大 小 自动 发 生 改 变 ， 磁 盘 中 出 现 大 量 的 未 知 文件 ， 许 多 
文件 的 关联 图 标 发 生变 化 。 

(3) 不 能 直接 双击 打开 本 地 硬盘 或 移动 磁盘 。 

(4) 检查 内 存 ， 内 存 小 于 640 k， 打 开 任 务 管理 器 ， 发 现 CPU 使 用 
率 长 时 间 在 90% 以 上 ， 运 行 速度 明显 变 慢 。 

(5) Windows 出 现 异 常 出 错 信 息 ， 破 坏 屏 幕 正 常 显 示 ， 干扰 用 户 
的 操作 。 

(6) 以 前 运行 正常 的 程序 运行 时 ， 出 现 内 存 不 足 ， 或 无 法 打开 。 

(7》 系统 无 法 启动 。 

出 现 以 上 情况 之 一 可 怀疑 是 病毒 所 为 。 如 果 是 病毒 ， 应 该 怎样 处 理 
呢 ? 根据 病毒 发 作 后 的 破坏 程度 ， 可 采用 一 些 措施 来 处 理 ， 以 减 小 损 
J 

首先 ， 在 解毒 之 前 ， 要 先 备份 重要 的 数据 文件 ， 哪 怕 是 有 毒 的 文 
件 。 如 果 解 毒 失败 了 ， 仍 可 以 恢复 回来 ， 再 使 用 其 他 解毒 软件 修复 。 尽 
管 这 种 可 能 性 不 大 ， 也 要 预防 万 一 。 

其 次 ， 启 动 反 病毒 软件 ， 在 “扫描 位 置 > 设 置 表 中 选择 全 部 硬盘 。 
在 “扫描 目标 ”中 打开 对 “内 存 ”“ 扇 区 目标 ”文件 ”等 的 设置 。 如 果 怀 疑 病 
毒 是 从 BBS 和 因特网 下 载 的 包 囊 文件 中 感染 的 ， 要 打开 * 包 事 文 件 ”* 这 项 
设置 。 当 发 现 病 毒 时 ， 可 以 根据 提示 进行 处 理 。 但 不 是 所 有 的 病毒 都 能 
解除 ， 一 些 病毒 感染 文件 时 ， 已 经 把 文件 破坏 ， 使 解毒 成 为 不 可 能 ， 这 






























































种 情况 下 建议 删除 被 感染 的 文件 。 如 果 计 算 机 感染 了 一 个 新 的 未 知 病 
毒 ， 应 尽量 隔离 这 些 目标 ， 并 送 到 反 病 毒 软件 广 商 的 研究 中 心 ， 以 供 详 
细 分 析 。 若 有 备份 文件 ， 病 毒 对 磁盘 的 破坏 均 可 通过 备份 文件 进行 恢 
复 。 如 果 没 有 备份 文件 ， 有 些 复杂 的 操作 ， 例 如 部 分 文件 分 配 表 被 破坏 
等 ， 需 专业 技术 人 员 来 进行 ， 请 向 专业 反 病 毒 公司 求助 。 

病毒 产生 在 前 ， 反 病毒 手段 滞后 将 是 长 期 的 过 程 ， 所 以 预防 病毒 始 
终 是 第 一 位 的 。 平 时 有 以 下 常用 的 做 法 可 以 预防 计算 机 不 染病 毒 。 

(1) 有 规律 的 备份 系统 关键 数据 。 系 统 关键 数据 是 指 日 常 工作 中 
自己 创作 、 收 集 而 来 的 数据 文件 ， 比 如 手工 输入 的 文章 、 费 了 很 大 劲 得 
到 的 股票 数据 等 。 这 类 数据 一 定 要 至 少 每 周 备份 一 次 ， 通 常 可 以 备份 到 
硬盘 非 系统 分 区 或 移动 存储 器 上 。 

(2) 准备 一 张 系统 引导 盘 ， 给 计算 机 安装 上 系统 恢复 软件 ， 如 
ghost80、ghost 人 硬盘 版 、 系 统 还 原 精 灵 等 。 

(3) 在 使 用 移动 存储 器 之 前 要 先 检查 病毒 ， 尺 量 不 要 直接 使 用 。 
不 要 执行 没有 检验 的 文件 ， 包 括 从 LAN/WAN 或 因特网 下 载 的 文件 ， 使 
用 前 一 定 要 先进 行 查 毒 处 理 。 

(4) 不 访问 不 安全 的 站 点 ， 不 随意 下 载 不 明确 的 数据 和 软件 ， 限 
制 使 用 计算 机 的 人 的 数量 。 尽 量 不 要 让 别人 使 用 自己 的 计算 机 。 

(5) 经 常 升级 反 病 毒 软件 ， 请 留意 反 病 毒 广 商 的 升级 通告 。 

(6) 随时 注意 计算 机 有 无 奇怪 的 现象 ， 例 如 速度 变 慢 、 出 现 奇怪 
的 文件 、 文 件 尺寸 变 大 、 内 存 减 少 ， 这 些 现象 的 出 现 意 味 着 计算 机 可 能 
感染 了 病毒 、 计 算 机 中 存在 有 问题 的 软件 或 出 现 了 硬件 故障 。 

(7) 使 用 从 正规 渠道 买 到 的 正版 软件 。 

(8) 养 成 良好 的 操作 习惯 ， 设 置 开 机 密码 ， 使 用 屏幕 保护 和 密 
码 ， 暂 时 离开 电脑 时 将 电脑 锁定 。 安 装 防 病毒 卡 或 软件 ， 发 现 可 疑 情 况 
及 时 采取 措施 。 

(9) 共享 文件 设置 密码 ， 如 果 不 需 要 共享 时 ， 应 立即 关闭 共享 。 






































7.5.6 杀毒 软件 


使 用 各 种 杀毒 软件 是 一 种 检测 和 清除 病毒 的 有 效 方法 。 国 内 外 的 杀 
毒 软件 ， 都 可 以 解决 一 些 问题 ， 但 任何 一 种 杀毒 软件 都 不 可 能 解决 所 有 
问题 ， 所 以 应 综合 考虑 来 选择 杀毒 软件 。 在 我 国 市 场 上 具有 世界 领先 水 
平 的 杀毒 软件 有 诺顿 、 卡 巴 斯 某 、 瑞 星 、 江 民 、 人 金山 毒霸 和 等， 下面 简单 
介绍 几 种 常用 的 杀毒 软件 。 

1. 瑞星 杀毒 软件 

瑞星 杀毒 软件 是 瑞星 公司 的 产品 。 瑞 星 公 司 成 立 于 1991 年 11 月 ， 位 
于 北京 市 中 关 村 ， 是 中 国 最 早 的 计算 机 反 病 毒 标 志 。 瑞 星 公 司 几经 重 
组 ， 己 形成 一 文中 国 最 大 的 反 病 毒 队 伍 。 瑞 星 以 研究 、 开 发 、 生 产 及 销 
售 计算 机 反 病 毒 产 品 、 网 络 安 全 产品 和 反 “ 黑 客 ” 防 治 产 品 为 主 ， 拥 有 全 
部 自主 知识 产权 和 多 项 专利 技术 。 瑞 星 公 司 最 新 的 一 代 信 息 安 全 产品 是 
瑞星 全 功能 安全 软件 2009， 它 是 基于 瑞星 “去 安全 (Cloud Security) ” 计 
划 和 “智能 主动 防御 ”技术 开发 的 ， 采 用 了 全 新 的 软件 架构 和 最 新 引擎， 
全 面 优 化 病毒 特征 库 ， 极 大 提高 运行 效率 ， 降 低 资源 占用 率 ， 提 供 
集 “ 拦 截 、 防 御 、 查 杀 、 保 护 ” 为 一 体 的 个 人 电脑 安全 整体 解决 方案 。 

2. 卡巴 斯 基 杀 毒 软件 

卡巴 斯 基 杀 毒 软件 是 卡巴 斯 基 实 验 室 的 产品 ， 卡 巴 斯 基 实验 室 建 立 
于 1997 年 ， 总 部 在 俄罗斯 首都 真 斯 科 ， 在 全 球 的 销售 代理 公司 超过 500 
家 。 卡 巴 斯 基 全 功能 安全 软件 2009 是 集 多 功能 一 体 的 安全 解决 方案 ， 可 
创建 安全 无 忧 的 计算 环境 。 它 拥有 很 多 安全 保护 功能 ， 可 以 防御 病毒 、 
木马 和 晴 虫 ， 防 御 间 谍 软 件 和 恶意 程序 ， 实 时 扫 朱 和 按 需 扫 拉 文件， 扫 
描 邮 件 信 息 ， 扫 描 互 联网 流量 无论 哪 种 浏览 器 〉， 保 护 即 时 消息 程序 
(ICQ、MSN) ， 主 动 防御 未 知 威胁 ， 扫 描 Java 和 VB 脚本 。 

3. 诺顿 杀毒 软件 

诺顿 杀毒 软件 是 守门 铁 克 公司 的 产品 ， 喝 门 铁 克 公司 创建 于 1982 






























































年 ， 总 部 设 在 加 里 弗 尼 亚 的 Cupertino， 现 已 在 36 个 国家 设 有 分 支 机 构 。 
诺顿 防 病毒 软件 2009 版 杀毒 软件 是 最 新 的 一 球 杀 毒 软件 ， 每 5~15 分 钟 
防护 更 新 、 智 能 高 速 扫 描 、 实 时 SONAR 主 动 防护 、 主 动 高 局 发 防护 等 
超过 300 项 的 产品 改进 ， 有 60 多 项 创新 设计 ， 让 人 免 受 病毒 、 间 谍 软 件 
以 及 其 他 恶意 软件 的 侵扰 ， 同 时 对 系统 资源 消耗 很 低 ， 实 现 了 性 能 和 防 
护 的 完美 统 

关于 如 何 使 用 杀毒 软件 ? 下 面 介 绍 几 点 。 

(1) 杀毒 软件 要 定期 升级 。 因 为 新 的 病毒 层出不穷 ， 必 须要 对 杀 
毒 软件 经 党 升级 ， 才 能 够 防范 新 的 病毒 ， 人 否则 杀毒 软件 就 会 失去 效用 。 
现在 杀毒 软件 像 金 山 毒 霸 、 瑞 星 等 一 般 都 是 一 周至 少 更 新 一 次 ， 所 以 建 
议 大 家 一 周至 少 升 级 一 次 杀毒 软件 ， 以 防范 新 病毒 的 入 侵 。 

(2) 要 定期 对 硬盘 进行 全 面 的 查 毒 、 杀 毒 。 

(3) 不 要 关闭 杀毒 软件 的 防火 墙 。 如 下 载 软件 、 解 压缩 文件 都 需 
要 防火 增 的 监控 的 ， 以 免 病 毒 有 机 可 乘 。 

(4) 定期 到 杀毒 软件 厂商 的 主页 看 看 最 近 的 反 病 毒 信息 ， 获 取 更 
多 的 安全 信息 以 及 杀毒 软件 的 升级 信息 。 常 用 杀毒 软件 广 商 的 主页 : 瑞 
星 http:/www.rising.com.cn， 江 民 : http:/www.jiangming.com， 卡 巴 斯 























基 : http:/www.kaspersky.com.cn， 人 金山 毒霸 : http://www.ijinshan.com。 
习题 7 


一 、 选 择 题 
计算 机 病毒 是 指 ( ) 。 
， 带 细 范 的 磁盘 

已 损坏 的 磁盘 

.具有 破坏 性 的 特制 程序 
.被 破坏 了 的 程序 
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下面 属于 碍 杀 病 毒 的 软件 是 ( ) 。 


. Office 

. KV3000 
.金山 词霸 
. 金山 影 霸 


. 计算 机 病毒 不 可 能 入 侵 ( ) 。 


人 硬盘 


.计算 机 网 络 


ROM 
RAM 


. 不 能 防止 计算 机 感染 病毒 的 措施 是 ( ) 。 
:是 肘 备份 重要 文件 

.经 常 更 新 操作 系统 

， 除 非 确切 知道 附件 内 容 ， 人 否则 不 要 打开 电子 邮件 附件 
. 重要 部 门 的 计算 机 尽量 专机 专用 与 外 界 隔绝 

.彻底 防止 病毒 入 侵 的 方法 是 ( )。 

.每 天 检查 磁盘 有 无 病毒 

.定期 清除 磁盘 中 的 病毒 

.不 上 自己 编制 程序 

.还 没有 研制 出 来 














简 答 题 


. 信息 安全 防范 扩 术 有 哪些 ? 
.计算 机 病毒 的 传播 途径 有 哪些 ? 


21 世纪 是 信息 化 社会 ， 以 信息 技术 为 主要 标志 的 高 新 技术 产业 在 
整个 经 济 中 的 比重 不 断 增 长 ， 多 媒体 技术 及 其 产品 是 当今 世界 计算 机 产 
业 发 展 的 新 领域 。 多 巡 体 技术 使 计算 机 具有 综合 处 理 声 首 、 文 字 、 图 像 
和 视频 的 能 力 ， 它 融合 了 计算 机 硬件 技术 、 计 算 机 软件 技术 以 及 计算 机 
人 机 界面 、 计 算 机 美术 、 计 算 机 音乐 等 多 种 计算 机 的 应 用 技术 ， 它 是 目 
前 计算 机 应 用 中 最 为 活跃 的 一 个 分 文 。 它 以 形象 丰富 的 声 、 文 、 图 信息 
和 方便 的 交互 性 ， 极 大 地 改善 了 人 机 界面 ， 改 变 了 使 用 计算 机 的 方式 ， 
从 而 为 计算 机 进入 人 类 生活 和 生产 的 各 个 领域 打开 了 方便 之 门 ， 给 人 们 
的 工作 、 生 活 、 学 习 和 娱乐 融 来 深刻 的 变化 。 

本 草 要 点 

e 了 解 多 媒体 技术 的 基本 知识 和 相关 概念 

e 了 了解 利 见 的 多 媒体 处 理 技术 

e 掌握 简单 的 Flash 动 画 制作 方法 





8.1 多 煤 的 基本 概念 


多 媒体 〈Multimedia) 是 指 信息 表示 媒体 的 多 样 化 ， 它 能 够 同时 获 
取 、 处 理 、 编 辑 、 存 储 和 展示 两 种 以 上 不 同类 型 信息 媒体 的 技术 。 这 些 
言 恩 媒 体 包括 文字 、 声 音 、 图 形 、 图 像 、 动 画 与 视频 等 。 多 巡 体 不 仅 是 
指 多 种 媒体 本 映 ， 而 且 包 含 处 理 和 应 用 它 的 一 整套 技术 ， 因 此 ,“ 多 媒 
体 ” 与 “多 媒体 技术 ”是 同义词 。 多 媒体 大 大 改变 了 人 们 处 理 信息 的 方 
式 。 早 期 的 信息 传播 和 表达 信息 的 方式 ， 往 往 是 单一 的 和 单 同 的 。 后 来 
随 着 计算 机 技术 、 通 信和 网 络 技 术 、 信 息 处 理 搁 术 和 人 机 交互 技术 的 友 
展 ， 拓 展 了 信息 的 表示 和 传播 方式 ， 形 成 了 将 文字 、 图 形 图 像 、 声 音 、 
动画 和 超 文 本 等 各 种 媒体 进行 综合 、 交 互 处 理 的 多 媒体 技术 。 


8.1.1 媒体 的 概念 与 分 类 








“多 媒体 ” 译 自 英文 的 *Multimedia”， 是 把 多 种 媒体 如 文字 、 音 乐 、 
声 首 、 图 形 、 图 像 、 动 画 、 视 频 等 综合 集成 在 一 起 ， 产 生 的 一 种 传播 和 
表现 信息 全 新 媒体 。 多 媒体 技术 是 一 种 基于 计算 机 的 综合 技术 ， 包 括 数 
字 信 号 处 理 技术 、 音 频 和 视频 压缩 技术 、 计 算 机 硬件 和 软件 技术 、 人 工 
智能 和 模式 识别 技术 、 网 络 通 信 技 术 等 。 它 包含 了 计算 机 领域 内 较 新 的 
硬件 技术 和 软件 技术 ， 并 将 不 同性 质 的 设备 和 媒体 处 理 软件 集成 为 一 
体 ， 以 计算 机 为 中 心 综合 处 理 各 种 信息 。 一 般 来 说 ， 媒 体 通 常 被 认为 是 
言 恩 的 载体 。 国 际 电报 电话 咨询 委员 会 定义 了 下 列 5 种 类 型 的 媒体 。 

1. 感觉 媒体 

能 直接 作用 于 人 的 感觉 器 官 、 使 人 产生 直接 感觉 的 媒体 。 如 图 像 、 
文字 、 动 画 、 音 乐 等 均 属于 感觉 媒体 。 

2. 表现 媒体 (presentation media) 

表现 媒体 是 指 感受 媒体 和 用 于 通信 的 电信 号 之 间 转 换 的 一 类 媒体 。 
它 又 分 为 两 种 : 一 种 是 输入 表现 媒体 ， 如 键盘 、 摄 像 机 、 光 笔 、 话 简 
等 ; 另 一 种 是 输出 表现 媒体 ， 如 显示 器 、 音 箱 、 打 印 机 等 。 

3. 表示 媒体 〈representation media ) 

表示 媒体 是 为 加 工 、 处 理 和 传输 感觉 媒体 而 人 为 研究 ， 构 造 出 来 的 
一 种 媒体 。 其 目的 是 更 有 效 地 加 工 、 处 理 和 传送 感觉 媒体 。 表 示 媒 体 包 
括 各 种 编码 方式 ， 如 语言 编码 、 文 本 编码 、 图 像 编 码 等 。 

4. 存储 媒体 (storage medium) 

存储 媒体 是 用 来 存放 表示 媒体 ， 以 方便 计算 机 处 理 、 加 工 和 调用 ， 
这 类 媒体 主要 是 指 与 计算 机 相关 的 外 部 存储 设备 。 

5. 传输 媒体 (transmission medium) 

它 是 数据 传输 系统 中 在 发 送 器 和 接收 器 之 间 的 物理 通路 。 如 光 统 电 
绕 等 均 属于 传输 媒体 。 它 可 分 为 两 大 类 ， 即 导 同 传输 媒体 和 非 导 疝 传 输 
媒体 。 在 寻 回 传输 媒体 中 ， 电 磁 波 被 导 回 治 着 固体 媒体 〈 铜 线 或 光纤 ) 
传播 ， 而 非 导 回 传输 媒体 就 是 指 自由 空间 ， 在 非 导 向 传输 媒体 中 电磁 波 























的 传输 常 称 为 无 线 传播 。 

一 般 的 多 媒体 系统 由 4 个 部 分 的 内 容 组 成 :多 媒体 硬件 系统 、 多 媒 
体操 作 系 统 、 媒 体 处 理 系 统 工具 和 用 户 应 用 软件 。 

多 媒体 硬件 系统 ， 多 媒体 硬件 系统 除了 普通 PC 所 拥有 的 硬件 设备 
外 ， 大 容量 的 光盘 及 驱动 器 、 声 卡 、 视 频 卡 、 压 缩 卡 、TV 转换 卡 、 多 
媒体 通信 设备 以 及 大 批 具 有 多 媒体 功能 的 设备 《如 扫描 仪 、 数 码 相 机 、 
彩色 打印 机 、 电 视 机 顶 盒 等 ) 已 配置 到 计算 机 系统 中 ， 构 成 多 媒体 计算 
机 的 硬件 平台 。 其 中 ， 最 重要 的 是 根据 多 媒体 技术 标准 而 研制 生成 的 多 
媒体 信息 处 理 已 片 和 板 卡 、 光 盘 驱 动 器 等 。 

多 媒体 操作 系统 : 或 称 为 多 媒体 核心 系统 (Multimedia kernel 
system ) ， 有 具有 实时 任务 调度 、 多 媒体 数据 转换 和 同步 控制 对 多 媒体 设 
备 的 驱动 和 控制 ， 以 及 图 形 用 户 界 面 管理 等 。 

媒体 处 理 系 统 工具 : 或 称 为 多 媒体 系统 开发 工具 软件 ， 是 多 媒体 系 
统 重 要 组 成 部 分 。 主 要 包括 多 媒体 数据 采集 软件 、 多 媒体 数据 库 和 多 媒 
体 编辑 与 创作 工具 每。 计算 机 操作 系统 、 面 向 对 象 技术 、 并 行 处 理 和 复 
杂 结 构 的 分 布 处 理 技术 等 软件 技术 的 发 展 ， 为 多 媒体 软件 平台 的 发 展 提 
供 了 很 好 的 基础 。 

用 户 应 用 软件 ， 根据 多 媒体 系统 终端 用 户 要 求 而 定制 的 应 用 软件 或 
面向 菜 一 领域 的 用 户 应 用 软件 系统 ， 它 是 面向 大 规模 用 户 的 系统 产品 。 














多 媒体 信息 的 类 型 包括 : 文本 、 图 形 、 图 像 、 声 首 、 动 画 、 视 频 影 
像 等 。 其 类 型 和 特点 如 下 。 

(1) 文本 。 文 本 是 以 文字 和 各 种 专用 符 写 表达 的 信息 形式 ， 它 十 
现实 生活 中 使 用 得 最 多 的 一 种 信息 存储 和 传递 方式 。 用 文本 表达 信息 给 
人 充分 的 想象 空间 ， 它 主要 用 于 对 知识 的 描述 性 表示 ， 如 阐述 概 念 、 定 
义 、 原 理 和 问题 以 及 显示 标题 、 菜 单 等 内 容 。 











(2) 图 形 。 又 称 为 矢量 图 (Vector graghics) 。 人 矢量 图 是 用 数学 方 
法 描述 的 一 系列 点 、 线 、 弧 和 其 他 几何 形状 ， 存 放 这 种 图 使 用 是 格式 称 
为 矢量 图 格式 ， 存 储 的 数据 主要 是 绘制 图 形 的 数学 描述 。 特 点 是 存储 一 
幅 图 形 的 空间 占用 小 ， 处 理 速度 快 ， 空 间 变 换 方 便 。 采 用 这 种 图 形 方式 
的 软件 有 AutoCAD、 电 子 EDA 辅 助 设计 等 。 

(3) 图像。 图 像 是 多 媒体 软件 中 最 重要 的 信息 表现 形式 之 一 ， 它 
是 决定 一 个 多 媒体 软件 视觉 效果 的 关键 因素 。 

(4) 声音 。 声 首 是 人 们 用 来 传递 信息 、 交 流感 情 最 方便 、 最 熟悉 
的 方式 之 一 。 在 多 媒体 信息 处 理 中 ， 根 据 其 内 容 可 分 为 波形 声音 、 语 音 
和 音乐 。 

(5) 动画 。 动 画 是 利用 人 的 视觉 暂 留 特性 ， 快 速 播 放 一 系列 连续 
运动 变化 的 图 形 图 像 ， 也 包括 画面 的 缩放 、 旋 转 、 变 换 、 淡 入 淡出 等 特 
殊 效 果 。 通 过 动 国 可 以 把 抽象 的 内 容 形象 化 ， 使 许多 难以 理解 的 教学 内 
容 变迁 生动 有 趣 。 合 理 使 用 动画 可 以 达到 事半功倍 的 效 末 。 

(6) 视频 影像 。 视 频 影像 具有 时序 性 与 丰富 的 信息 内 涵 ， 常 用 于 
交待 事物 的 发 展 过 程 。 视 频 非 常 类 似 于 我 们 熟知 的 电影 和 电视 ， 在 多 娩 
体 中 充当 起 重要 的 角色 。 

8.1.3 多 媒体 技术 的 特性 


多 媒体 的 关键 特性 主要 包括 信息 媒体 的 多 维 性 、 集 成 性 、 交 互 性 、 
实时 、 非 线性 5 个 方面 ， 这 是 多 媒体 的 主要 特征 ， 也 是 在 多 媒体 技术 研 
完 与 应 用 中 须 解决 的 主要 问题 。 

(1) 多 维 性 。 人 类 对 于 信息 的 接收 与 产生 有 多 个 感觉 空间 ， 如 视 
觉 、 听 觉 、 触 党 、 嗅 觉 、 味 党 、 喘 体感 觉 等 ， 多 媒体 扩展 和 放大 了 计算 
机 处 理 空间 和 种 类 ， 使 之 不 再 仪 仪 局 限于 数值 和 文本 ， 而 是 广泛 采用 图 
像 、 图 形 、 视 频 和 疼 频 等 信息 形式 来 表达 思想 。 极 大 地 丰富 了 信息 的 表 
现 能 力 和 效果 ， 满 足 了 人 类 感官 全 方位 信息 需求 ， 使 用 户 能 够 更 全 面 、 












































准确 地 理解 和 接受 信息 。 

(2) 集成 性 。 多 媒体 计算 机 技术 中 的 集成 性 有 两 个 方面 : 一 方面 
是 媒体 信息 的 集成 ， 即 文字 、 声 音 、 图 形 、 图 像 、 视 频 等 的 集成 。 在 众 
多 信息 中 ， 每 一 种 信息 都 有 目 己 的 特殊 性 ， 同 时 又 具 有 共性 ， 多 媒体 信 
奶 的 集成 处 理 把 信息 看 成 一 个 有 机 的 整体 ， 采 用 多 种 途径 获取 信息 、 统 
一 格式 存储 信息 、 组 织 与 合成 信息 ， 对 信息 进行 集成 化 处 理 。 另 一 方面 
是 显示 或 表现 媒体 设备 的 集成 ， 即 多 媒体 系统 不 仪 包括 计算 机 本 映 ， 而 
且 包 括 像 电视 、 音 啊 、 摄 像 机 、DVD 播放 机 等 设备 ， 把 不 同 功能 、 不 
同 种 类 的 设备 集成 在 一 起 使 其 共同 完成 信息 处 理工 作 。 因 此 ， 多 媒体 的 
集成 性 是 指 以 计算 机 为 中 心 ， 毕 合 处 理 多 种 信息 媒体 的 特性 ， 它 包括 信 
恩 媒 体 的 集成 和 处 理 这 些 信 息 媒 体 的 设备 与 软件 的 集成 。 

(3) 交互 性 。 交 互 性 是 多 媒体 计算 机 技术 的 特色 之 一 。 所 谓 交 互 
性 是 指 人 的 行为 与 计算 机 的 行为 互 为 因果 关系 ， 它 是 多 媒体 的 特色 之 
一 ， 可 让 技术 和 使 用 者 作 交 互 性 沟通 ， 这 也 正 是 它 和 传统 媒体 最 大 的 不 
同 。 简 单 的 交互 对 象 是 数据 流 ， 较 复杂 的 交互 对 象 是 多 样 化 的 信息 ， 如 
文字 、 图 像 、 动 画 及 语言 等 。 

(4) 实时 性 。 在 多 媒体 中 声音 及 活动 视频 疼 像 是 与 时 间 密 切 相 关 
的 信息 ， 很 多 场合 要 求实 时 处 理 ， 例 如 声音 和 视频 图 像 信息 的 实时 压 
缩 、 解 压缩 、 传 输 与 同步 处 理 等 。 多 媒体 系统 必须 提供 对 这 些 实时 媒体 
实时 处 理 的 能 力 。 另 外 在 交互 操作 、 编 辑 、 检 索 、 显 示 等 方面 也 都 要 有 
实时 性 。 正 是 借助 多 媒体 的 实时 性 ， 才 使 得 进行 即时 媒体 交互 时 ， 就 好 
像 面 对 面 一 样 ， 图 像 和 声音 等 各 种 交互 媒体 信息 都 很 连续 ， 也 很 逼真 。 

(5) 非 线 性 。 通 常 而 言 ， 用 户 对 非 线 性 、 跳 跃 式 的 信息 存 取 、 检 
索 和 伍 询 的 需求 几率 要 远大 于 线性 的 存 取 、 检 索 和 人 查询。 过去， 在 但 询 
言 轧 时 ， 用 户 大 部 分 时 间 用 在 寻找 资料 及 接收 重复 信息 上 。 多 媒体 系统 
能 够 元 服 这 个 缺点 ， 使 得 以 往 我 们 依照 音 、 节 、 页 线性 结构 ， 循 序 渐进 
地 获取 知识 的 方式 得 到 了 改观 ， 借 助 “ 超 文本 人 们 可 以 跨越 式 、 跳 跃 式 






































高 效 阅读 和 学 习 。 所 谓 “ 超 文本 >， 简单 地 说 就 是 非 线 性 文字 集合 ， 它 可 
以 简化 使 用 者 查询 资料 的 过 程 ， 这 也 是 多 媒体 特有 的 功能 之 一 。 
8.1.4 多 媒体 信息 处 理 的 关键 技术 


1. 多 媒体 信息 处 理 技术 

多 媒体 技术 是 处 理 文字 、 声 音 、 图 形 、 图 像 、 视 频 、 动 画 等 媒体 的 
综合 技术 。 在 多 媒体 技术 领域 内 主要 涉及 以 下 几 种 关键 技术 : 数据 压缩 
与 解压 缩 技术 、 大 容量 信息 存储 技术 、 多 媒体 输入 、 输 出 技术 、 多 媒体 
软件 技术 、 多 媒体 专用 芯片 和 多 媒体 传输 技术 等 。 

(1) 音 视 频数 据 压缩 与 解压 缩 技 术 。 数 据 压 缩 是 多 媒体 的 关键 技 
术 。 多 媒体 技术 是 所 有 计算 机 应 用 领域 中 信息 量 最 大 的 领域 ， 如 何 实现 
大 容量 信息 的 存储 必 将 是 多 媒体 技术 关键 所 在 ， 实 现 这 一 技术 主要 还 是 
依靠 数据 的 压缩 和 解压 缩 技术 ， 在 媒体 信息 应 用 时 ， 再 将 压缩 解除 〈 解 
压缩 ) ， 使 媒体 信息 保持 原来 的 精度 。 研 究 表明 ， 选 用 合适 的 数据 压缩 
技术 ， 有 可 能 将 字符 数据 量 压缩 到 原来 的 二 分 之 一 左右 ， 语 音 数据 量 压 
缩 到 原来 的 二 分 之 一 至 十 分 之 一 ， 图 像 数 据 量 压 缩 到 原来 的 二 分 之 一 至 
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(2) 多 媒体 专用 芯片 技术 。 专 用 芯片 是 多 媒体 计算 机 硬件 体系 结 
构 的 关键 ,为 了 实现 音频 、 视 频 信 号 的 快速 压缩 、 解 压缩 和 播放 人 处理 ， 
需要 大 量 的 快速 计算 ， 只 有 采用 专用 蕊 片 ， 才 能 取得 满意 的 效果 。 多 媒 
体 计 算 机 专用 蕊 片 可 归纳 为 两 种 类 型 : 一 种 是 固定 功能 的 芯片 ， 它 只 能 
完成 一 种 固定 的 压缩 算法 ， 但 成 本 相对 较 低 ， 使 用 简便 ， 男 一 种 是 可 编 
程 的 数字 信号 处 理 器 (DSP) 必 片 ， 它 可 以 通过 编程 来 改变 处 理 功 能 ， 
实现 不 同 的 算法 。 

(3) 多 媒体 输入 输出 技术 。 多 媒体 输入 /输出 技术 包括 媒体 变换 技 
术 、 媒 体 识别 技术 、 媒 体 理解 技术 和 综合 技术 。 媒 体 变 换 技术 是 指 改 变 
媒体 的 表现 形式 ， 例 如 当前 广泛 使 用 的 视频 卡 、 音 频 卡 《声卡 ) 都 属 媒 





























体 变换 设备 。 媒 体 识 别 技术 是 对 信息 进行 一 对 一 的 映像 过 程 。 例 如 ， 语 
音 识 别 技 术 和 触摸 屏 技术 等 都 属于 媒体 识别 技术 的 范畴 。 媒 体 理 解 技术 
是 对 信息 进行 更 进一步 的 分 析 处 理 和 理解 信息 内 容 ， 其 中 包括 目 然 语言 
理解 、 图 像 理解 、 模 式 识 别 等 技术 。 媒 体 综 合 技术 是 把 低 维 信息 表示 映 
像 成 高 维 的 模式 空间 的 过 程 ， 例 如 用 语音 合成 器 就 可 以 把 一 些 文本 内 容 
转换 声音 输出 。 

(4) 多 媒体 软件 技术 。 多 媒体 软件 技术 主要 包括 多 媒体 操作 系 
统 、 多 媒体 素材 采集 与 制作 技术 、 多 媒体 编辑 与 创作 工具 、 多 媒体 数据 
库 技 术 、 超 文本 / 超 媒 体 技术 和 多 媒体 应 用 开发 技术 。 

第 一 ， 多 媒体 操作 系统 ， 它 是 多 媒体 软件 的 核心 和 多 媒体 操作 的 基 
本 环境 。 一 个 系统 是 多 媒体 的 ， 其 操作 系统 必须 首先 是 多 媒体 化 的 。 对 
连续 性 媒体 来 说， 多 媒体 操作 系统 必须 文 持 时 间 上 的 时 限 要 求 ， 文 持 对 
系统 资源 的 合理 分 配 ， 支 持 对 多 媒体 设备 的 管理 和 处 理 ， 文 持 大 范围 的 
系统 管理 ， 文 持 应 用 对 系统 提出 的 复杂 的 信息 连接 的 要 求 。 它 负 员 多 媒 
体 环 境 下 多 任务 的 调度 、 保 证 音频 、 视 频 同步 控制 以 及 信息 处 理 的 实时 
性 ， 提 供 多 媒体 信息 的 各 种 基本 操作 和 管理 ， 有 具有 对 设备 的 相对 独立 性 
与 可 扩展 性 。Windows、OS/2 和 Macintosh 操 作 系 统 都 提供 了 对 多 媒体 的 
支持 。 

第 二 ， 多 媒体 系 材 采集 与 制作 技术 。 多 媒体 素材 采集 与 制作 主要 包 
括 采 集 并 编辑 多 种 媒体 数据 。 如 声音 信号 的 录制 、 编 辑 和 播放 ， 网 像 扫 
描 及 预 处 理 ， 全 动态 视频 采集 及 编辑 ， 动 男生 成 编辑 ， 音 频 视 频 信 号 的 
混合 和 同步 、 通 用 软件 工具 和 制作 平台 的 开发 和 使 用 ， 数 字 信 和 号 的 处 
理 、 显 示 器 和 电视 信号 的 相互 转换 及 相应 媒体 采集 和 处 理 软件 的 使 用 问 


匮 。 














第 三 ， 多 媒体 编辑 与 创作 工具 。 多 媒体 编辑 创作 软件 义 称 多 媒体 创 
作 工 具 ， 是 多 媒体 专业 人 员 在 多 媒体 操作 系统 之 上 开发 的 主要 用 于 编辑 
生成 多 媒体 特定 领域 的 应 用 软件 ， 供 特定 应 用 领域 的 专业 人 员 组 织 编排 


多 媒体 数据 ， 并 把 它们 连接 成 完整 的 多 媒体 应 用 系统 的 工具 。 为 了 方便 
多 媒体 节目 的 开发 ， 多 媒体 计算 机 系统 提供 了 一 些 直 观 、 可 视 化 的 交互 
式 编著 工具 ， 如 动画 制作 软件 Flash、Director、3d Max 等 ， 多 媒体 节目 
编著 工具 Authorware、Tool Book 等 。 

(5) 多 媒体 通信 技术 。 多 媒体 通信 技术 包含 语音 压缩 、 图 像 压 纵 
及 多 媒体 的 混合 传输 技术 。 目 前 较 成 熟 的 多 媒体 通信 技术 有 FDDI 技 术 
和 ATM 技 术 ， 其 中 FDDI (Fiber Distributed Data Interface) 是 一 组 提供 
分 布 式 应 用 和 图 像 传输 所 需 宽 带 的 光纤 局 域 网 络 标准 ，ATM 技术 具有 
宽带 和 多 媒体 通信 能 力 ， 可 提供 先进 的 智能 网 络 服务 功能 。 多 媒体 通信 
技术 包含 语 首 压 缩 、 图 像 压缩 及 多 媒体 的 混合 传输 技术 等 。 未 经 压缩 的 
多 媒体 信息 具有 非常 大 的 数据 量 ， 它 不 仅 超 出 了 计算 机 的 存储 能 力 ， 同 
时 也 超出 了 当前 通信 的 带宽 ， 由 此 压缩 技术 和 宽带 网 络 显得 非常 关键 。 
多 媒体 网 络 通信 分 成 同步 通信 和 和 异步 通信 两 种 。 同 步 通信 主要 用 于 电路 
交换 网 络 的 终端 设备 间 的 实时 语音 、 视 频 信 号 交换 ， 同 时 它 必 须 满足 人 
感官 分 辩 力 的 要 求 ， 异步 通信 主要 在 成 组 交换 网 络 上 异地 提供 同步 信道 
和 异步 信道 。 多 媒体 网 络 通 信 技 术 是 多 媒体 技术 和 现代 通信 技术 相 结 合 
的 产物 ， 到 目前 为 止 ， 它 是 人 类 最 完美 的 通信 方式 。 

(6) 虚拟 现实 技术 。 虚 拟 现实 的 定义 可 归纳 为 : 利用 计算 机 技术 
生成 的 一 个 逼真 的 视觉 、 上 听觉、 触觉 及 哩 觉 等 的 感觉 世界 ， 用 户 可 以 用 
人 的 自然 技能 对 这 个 生成 的 虚拟 实体 进行 交互 考察 。 虚 拟 现实 技术 是 一 
种 可 以 创建 和 体验 虚拟 世界 的 计算 机 系统 。 它 为 多 媒体 应 用 提供 相当 有 
效 的 逼真 的 三 维 交 互 接口 。 虚 拟 现实 技术 是 计算 机 软 便 件 技术 、 传 感 技 
术 、 机 器 人 人 技术、 人工 智能 及 心理 学 等 飞速 发 展 的 结晶 。 它 可 广泛 地 应 
用 于 模拟 训练 、 科 学 可 视 化 、 军 事 演习 、 航 天 仿真 、 娱 乐 、 设 计 与 规 
划 、 教 育 与 培训 、 商 业 等 领域 ， 是 目前 和 今后 大 干 年 中 十 分 活跃 的 技术 
领域 。 美 国 一 家 杂志 社 在 评选 影响 未 来 的 十 大 科技 水 平时 ，Internet 位 居 
第 一 ， 虚 拟 现 实 (Virtual Reality) 技术 名 列 第 二 。 

















(7) 多 媒体 数据 存储 技术 。 高 效 快速 的 存储 设备 是 多 媒体 系统 的 
基本 部 件 之 一 ， 光 盘 系 统 是 目前 较 好 的 多 媒体 数据 存储 设备 ， 它 又 分 为 
只 读 光 盘 〈CD-ROM) 、 一 次 写 多 次 读 光 盘 〈WORM) 、 可 欣 写 光盘 
CWritable) 。 目 前 存储 设备 向 大 容量 、 小 型 化 、 快 速 方向 发 展 ， 流 行 
的 移动 设备 主要 有 “优盘 ?和 移动 硬盘 ， 用 于 多 媒体 数据 文件 的 转移 存 
储 。 

(8) 多 媒体 数据 库 与 基于 内 容 的 检索 技术 。 多 媒体 数据 主要 包括 
图 形 、 图 像 和 语音 等 数据 类 型 ， 这 些 数 据 和 传统 的 字符 、 数 值 数据 差异 
很 大 ， 因 而 其 存储 结构 、 存 取 方 法 、 描 述 它 们 的 数据 模型 和 数据 结构 也 
随 之 相同 ， 为 解决 上 述 情况 而 产生 的 数据 库 管理 系统 即 可 称 为 多 媒体 数 
据 库 管 理 系统 。 由 于 多 媒体 数据 具有 数据 量 大 、 集 成 性 、 实 时 性 、 非 解 
释 性 和 非 结构 性 等 特性 ， 因 此 ， 多 媒体 数据 库 管理 需要 考虑 许多 新 的 需 
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(9) 超 文 本 及 超 媒 体 技术 。 超 文本 技术 产生 于 多 媒体 技术 之 前 ， 
超 文 本 是 一 种 将 信息 之 间 的 关系 ， 以 非 线 性 地 存储 、 组 织 、 管 理 和 浏览 
言 息 的 计算 机 技术 。 它 既是 一 种 新 颖 的 文本 信息 管理 技术 ， 也 是 一 种 典 
型 的 数据 库 技术 。 作 为 一 个 非 线 性 的 结构 系统 ， 它 以 结 点 为 单位 组 织 信 
息 ， 在 结 点 与 结 点 之 间 通 过 表示 它们 之 间 关 系 的 链 加 以 连接 ， 构 成 表达 
特定 内 容 的 信息 网 络 ， 用 户 能 自由 的 、 选 择 性 的 查阅 自己 感 兴趣 的 文 
本 。 超 文本 组 织 信息 的 方式 与 人 类 的 联想 记忆 方式 有 相似 之 处 ， 从 而 可 
以 更 有 效 地 表达 和 处 理 信 息 。 我 们 把 集成 了 文本 、 数 字 、 图 形 、 图 像 、 
声音 等 表达 形式 的 系统 称 为 超 媒体 系统 。 目 前 最 流行 的 是 运行 于 Internet 
的 对 等 式 共 享 文件 系统 即 P2P 技 术 。 

2. 多 媒体 技术 的 应 用 领域 

随 着 多 媒体 技术 的 不 断 发 展 ， 多 媒体 技术 的 应 用 也 越 来 越 广泛 。 多 
媒体 应 用 系统 可 以 处 理 的 信息 种 类 和 数量 越 来 越 多 ， 极 大 地 缩短 了 人 与 
人 之 间 、 人 与 计算 机 之 间 的 距离 ， 多 媒体 技术 的 标准 化 、 集 成 化 以 及 多 


























媒体 软件 技术 的 发 展 ， 使 信息 的 接收 、 处 理 和 传输 更 加 方便 快捷 。 多 媒 
体 技 术 的 应 用 领域 主要 有 以 下 6 个 方面 。 

(1) 教育 培训 领域 。 目 前 多 媒体 技术 应 用 最 为 广泛 的 领域 之 一 ， 
它 包括 计算 机 辅助 教学 (computer assited instruction，CAI) 、 光 盘 制 
作 、 公 司 和 地 区 的 多 媒体 演示 、 导 游 及 介绍 系统 等 。 多 媒体 计算 机 辅助 
教学 己 经 在 教育 教学 中 得 到 了 广泛 的 应 用 ， 多 媒体 教材 通过 图 、 文 、 
声 、 像 的 有 机 组 合 ， 能 多 角度 、 多 侧面 地 展示 教学 内 容 ， 通 过 视觉 和 上 听 
觉 或 视听 并 用 等 多 种 方式 同时 刺激 学 生 的 感觉 喜 官 ， 能 够 激发 学 生 的 学 
习 兴 趣 ， 提 高 学 习 效 率 ， 帮 助教 师 将 抽象 的 不 易 用 语言 和 文字 表达 的 教 
学 内 容 ， 表 达 得 更 清晰 、 直 观 。 计 算 机 多 媒体 技术 能 够 以 多 种 方式 同学 
生 提 供 学 习 材料 ， 包 括 抽象 的 教学 内 容 ， 动 态 的 变化 过 程 ， 多 次 的 重复 
等 。 利 用 计算 机 存储 容量 大 、 显 示 速 度 快 的 特点 ， 能 快速 展现 和 处 理 教 
学 信息 ， 拓 展 教 学 信息 的 来 源 ， 扩 大 教学 容量 ， 并 且 能 够 在 有 限 的 时 间 
内 检索 到 所 需要 的 内 容 。 

(2) 电子 出 版 领域 。 我 国 国家 新 闻 出 版 署 对 电子 出 版 物 曾 有 过 如 
下 定义 : 电子 出 版 物 是 指 以 数字 代码 方式 将 图 、 文 、 声 、 像 等 信息 存储 
在 磁 、 光 、 电 介质 上 ， 通 过 计算 机 或 类 似 设 备 阅 读 使 用 ， 并 可 复制 发行 
的 大 众 传播 媒体 。 电 子 出 版 物 中 信息 的 录 和 入、 编辑、 制作 和 复制 都 借助 
计算 机 完成 ， 其 内 容 可 以 是 多 种 多 样 的 ， 如 电子 杂志 、 白 科 全 书 、 地 图 
集 、 信 息 咨询 、 藤 报 等 。 电 子 出 版 物 可 以 将 文字 、 声 音 、 图 像 、 动 画 、 
影像 等 种 类 繁多 的 信息 集成 为 一 体 ， 存 储 密度 非常 高 ， 这 是 纸 质 印刷 品 
所 不 能 比 的 。 电 子 出 版 物 主要 以 只 读 光 盘 、 交 互 式 光 盘 、 集 成 卡 等 为 载 
体 ， 容 量 大 、 成 本 低 是 其 突出 的 特点 。 

(3) 娱乐 领域 。 随 着 多 媒体 技术 的 日 益 成 熟 ， 多 媒体 系统 已 大 量 
进入 娱乐 领域 。 多 媒体 计算 机 游戏 和 网 络 游 戏 ， 不 仅 有 共有 很 强 的 交互 性 
而 且 人 物 造型 般 真 、 情 节 引 人 入 胜 ， 使 人 容易 进入 游戏 情景 ， 如 同 壬 临 
其 卉 一 般 。 数 字 照 相机 、 数 字 摄 像 机 、DVD 等 越 来 越 多 的 进入 到 人 们 的 

















生活 和 娱乐 活动 中 。 

(4) 咨询 服务 领域 。 多 媒体 技术 在 咨询 服务 领域 的 应 用 主要 是 使 
用 触摸 屏 得 询 相应 的 多 媒体 信息 ， 如 宾馆 饭店 查询 、 展 览 信息 和 查询、 图 
书 情报 查询 、 导 购 信 息 查 询 等 ， 查 询 信 息 的 内 容 可 以 是 文字 、 图 形 、 图 
像 、 声 音 和 视频 等 。 得 询 系统 信息 存储 量 较 大 ， 使 用 非常 方便 。 

(5) 多 媒体 网 络 通 信和 领域 。 多 媒体 网 络 是 多 媒体 应 用 的 一 个 重要 
方面 ， 通 过 网 络 实现 图 像 、 语 音 、 动 画 和 视频 等 多 媒体 信息 的 实时 传输 
是 多 媒体 时 代用 户 的 极 大 需求 。 这 方面 的 应 用 非常 多 ， 如 视频 会 议 、 远 
程 教学 、 远 程 医疗 诊断 、 视 频 点 播 以 用 及 各 种 多 媒体 信息 在 网 络 上 的 传 
输 。20 世 纪 90 年 代 ， 随 着 数据 通信 的 快速 发 展 ， 局 域 网 (Local Area 
Network，LAN) 、 综 合 业 务 数 字 网 络 (Integrated Services Digital 
Network，ISDN) ， 以 异步 传输 模式 〈Asynchronous Transfer mode， 
ATM) 技术 为 主 的 宽带 综合 业务 数字 网 (Broadband Integrated Service 
Digital Network，B-ISDN) 和 以 由 技术 为 主 的 宽带 耻 网 ， 为 实施 多 媒体 
网 络 通 信 哎 定 了 技术 基础 。 网 络 多 媒体 应 用 系统 主要 包括 可 视 电 话 、 多 
媒体 会 议 系 统 、 视 频 点 播 系统 、 远 程 教育 系统 、 卫 电话 等 。 

(6) 多 媒体 声 光 艺术 品 的 创作 。 多 媒体 声 光 艺 术 品 的 创作 主要 包 
括 采 集 并 编辑 多 种 媒体 数据 。 专 业 的 声 光 艺术 作品 包括 影 厂 剪接 、 文 本 
编排 、 音 啊 、 男 面 等 特殊 效果 的 制作 。 亏 术 家 也 可 以 通过 多 媒体 系统 的 
帮助 增进 其 作品 的 品质 ，MIDI 的 数字 乐器 合成 接口 可 以 让 设计 者 利用 
首 乐 器 材 、 键 盘 等 合成 音响 输入 ， 然 后 进行 辫 接 、 编 辑 、 制 作出 许多 特 
殊 效 果 。 电 视 工作 者 可 以 用 媒体 系统 制作 电视 节目 ， 美 术 工 作者 可 以 制 
作 卡 通 和 动画 的 特殊 效果 。 制 作 的 节目 存储 到 视频 光盘 上 ， 不 仅 便 于 保 
存 ， 而 且 图 像 质量 好 ， 价 格 也 已 为 人 们 所 接受 。 

多 媒体 技术 的 广泛 应 用 必 将 给 人 们 的 工作 和 生活 的 各 个 方面 带 来 新 
的 体验 ， 而 越 来 越 多 的 应 用 也 必 将 促进 多 媒体 技术 的 进一步 发 展 。 

3. 多 媒体 产品 的 开发 工具 


























目前 ， 多 媒体 产品 的 开发 工具 有 很 多 ， 即 使 在 同一 类 中 ， 不 同 工 具 
所 面 同 的 应 用 也 各 不 相同 。 从 多 媒体 项 目 开 发 的 角度 来 看 ， 需 要 根据 上 自 
己 项 目的 特点 ， 谨 慎 地 选择 多 媒体 创作 工具 。 如 果 选 择 的 多 媒体 创作 工 
有 具 能 够 和 项 目的 需求 很 好 地 结合 ， 那 么 不 但 可 以 顺利 地 进行 创作 ， 同 时 
还 可 以 大 大 降低 项 目的 复杂 度 ， 缩 短 开 发 周期 。 

下 面 介 绍 目 前 常用 的 多 媒体 产品 创作 工具 和 各 自 的 特点 ， 以 帮助 读 
者 进行 多 媒体 创作 工具 的 选择 。 

(1) PowerPoint。PowerPoint 是 Microsoft Office 的 组 件 之 一 ， 是 一 
种 用 于 制作 演示 文稿 的 多 媒体 幻灯 片 工 具 ， 在 国外 称 为 “多 媒体 简报 制 
作 工 具 ”。 它 以 页 为 单位 来 组 织 演示 ， 由 一 个 一 个 页 面 ( 约 灯 片 ) 组 成 
一 个 完整 的 演示 。PowerPoint 可 以 非常 方便 地 编辑 文字 、 绘 制图 形 、 播 
放 图 像 、 播 放声 音 、 展 示 动 画 和 视频 影像 ， 同 时 可 以 根据 需要 设计 各 种 
演示 效果 。 制 作 的 演示 文稿 需要 在 PowerPoint 中 或 用 PowerPoint 播放 器 
进行 播放 《可 以 手 控 播 放 也 可 以 自动 播放 ) 。 这 个 工具 操作 人 简单、 使 用 
方便 ， 但 是 流程 控制 能 力 和 交互 能 力 不 强 ， 不 适合 用 其 开发 商用 多 媒体 
软件 。 

(2) Action。Action 是 美国 Macromedia 公 司 的 产品 ， 是 一 种 面 癌 对 
象 的 多 媒体 创作 工具 ， 适 合 于 制作 投影 演示 ， 也 可 用 于 制作 简单 交互 的 
多 媒体 系统 。Action 基 于 时 间 线 ， 具 有 较 强 的 时 间 控 制 能 力 ， 在 组 织 链 
接 媒 体 时 不 仅 可 以 设置 内 容 和 顺序 ， 还 可 以 同步 合成 ， 如 定义 每 个 对 象 
的 起 止 时 间 、 重 登 区 域 、 播 放 长 度 等 。 与 PowerPoint 相 比 ，Action 的 交 
互 功能 大 大 增强 ， 因 此 可 以 利用 它 制 作 功 能 不 太 复 杂 的 多 媒体 系统 。 

(3) Authorware。 和 Action 一 样 ，Authorware 也 是 美国 Macromedia 
公司 的 产品 。 该 工具 是 一 种 基于 流程 图 的 可 视 化 多 媒体 创作 工具 ， 以 其 
强大 的 交互 功能 和 简洁 明快 的 流程 图 开发 策略 而 受到 广泛 的 关注 。 
Authorware 通 过 各 种 代表 功能 或 流程 控制 的 图 标 建立 流程 图 ， 每 一 个 图 
标 都 可 以 激活 相应 的 属性 对 话 框 或 界面 编辑 器 ， 从 而 方便 地 加 入 各 种 媒 























体内 容 ， 整 个 设计 过 程 具有 整体 性 和 结构 化 的 特点 。Authorware 是 多 媒 
体 创作 工具 中 的 主流 工具 ， 已 经 成 为 多 媒体 创作 工具 的 一 个 事实 上 的 标 
人 

(4) Flash。Flash 早 期 是 Macromedia 公 司 的 产品 ， 目 前 被 著名 的 
Adobe 公 司 收购 ， 成 为 Adobe 公 司 的 主要 产品 。 刚 开始 Flash 只 是 一 个 单 
纯 的 矢量 动画 制作 软件 ， 但 是 随 着 软件 版 本 的 升级 ， 特 别 是 Flash 内 置 的 
ActionScript 脚 本 语言 的 一 步 步 友 展 ，Flash 逐 浙 演 变 为 功能 强大 的 多 媒 
体 程 序 开发 工具 。Flash 能 开发 果 面 多 媒体 产品 、 网 络 多 媒体 程序 以 及 流 
媒体 产品 。 

(5) 方正 奥 思 多 媒体 创作 工具 。 方 正 奥 思 是 北大 方正 公司 研制 的 
一 种 多 媒体 编辑 的 创作 工具 。 它 操作 简便 、 直 观 ， 有 着 很 好 的 文字 、 图 
形 图 像 编 辑 功 能 和 灵活 的 多 媒体 同步 控制 。 其 创作 策略 以 页 为 单位 ， 页 
中 可 以 制作 出 高 质量 的 多 媒体 产品 。 在 发 布 时 ， 用 户 可 以 HTML 网 页 格 
式 或 EXE 可 执行 文件 格式 发 布 自己 创作 的 多 媒体 系统 。 

4. 多 媒体 文件 的 存储 格式 

文件 格式 实际 上 是 一 种 信息 的 数字 化 存储 方式 。 多 媒体 文件 的 存储 
格式 是 按照 一 定 的 算法 ， 对 音频 、 视 频 信 息 进 行 压缩 或 解压 缩 形成 的 一 
种 文件 ， 多 媒体 文件 一 般 包 含有 文件 头 和 数据 两 部 分 ， 其 中 文件 头 记 录 
了 文件 的 名 称 、 大 小 、 采 用 的 压缩 算法 、 文 件 的 存储 格式 等 信息 ， 它 只 
占 文件 很 小 的 一 部 分 ， 数 据 是 多 媒体 文件 的 主要 组 成 部 分 ， 它 往往 有 特 
定 的 存储 格式 。 不 同 的 文件 格式 必须 使 用 不 同 的 播放 、 编 辑 软 件 来 播放 
或 编辑 。 

5. 多 媒体 技术 的 发 展 前 景 

多 媒体 技术 把 电视 式 的 视听 信息 传播 能 力 与 计算 机 交互 控制 功能 结 
合 起 来 ， 创 造 出 集 文 、 图 、 声 、 像 于 一 体 的 新 型 信息 处 理 模 型 ， 使 计算 
机 具有 数字 化 全 动态 、 全 视频 的 播放 、 编 辑 和 创作 多 媒体 信息 功能 ， 具 
有 控制 和 传输 多 媒体 电子 邮件 、 电 视 会 议 等 视频 传输 功能 ， 将 使 计算 机 








的 标准 化 和 实用 化 则 是 这 场 新 技术 单 命 的 重大 谍 题 ， 数 字 声 、 像 数据 的 
使 用 与 高 速 传输 已 成 为 一 个 国家 技术 水 平和 经 济 实力 的 象征 。 

忆 体 来 看 ， 多 媒体 技术 正 问 两 个 方向 发 展 : 一 是 网 络 化 发 展 趋势 ， 
与 宽带 网 络 通信 等 技术 相互 结合 ， 使 多 媒体 技术 进入 科研 设计 、 企 业 管 
理 、 办 公 自 动 化 、 远 程 教育 、 远 程 医 疗 、 检 索 咨询 ， 文 化 娱乐 、 自 动 测 
控 等 领域 : 二 是 多 媒体 终端 的 部 件 化 、 短 能 化 和 磐 入 化 ， 提 高 计算 机 系 
统 本 号 的 多 媒体 性 能 ， 开 发 乔 能 化 家 电 。 











言 恩 的 数字 化 和 压缩 


多 媒体 元 素 的 形式 有 声音 、 图 像 、 动 画 、 视 频 等 ， 它 们 也 被 称 为 基 
本 信息 类 型 。 信 息 的 表示 主要 分 为 两 种 方式 ， 即 模拟 方式 和 数字 方式 。 
在 多 媒体 计算 技术 中 都 采用 数字 方式 ， 因 此 需要 对 这 些 信息 进行 数字 化 
处 理 。 
8.2.1 数字 音频 及 处 理 


声音 是 人 们 用 来 传递 信息 最 方便 、 最 熟悉 的 方式 之 一 ， 它 是 通过 一 
定 介质 《如 空气 、 水 等 ) 传播 的 一 种 连续 的 机 械 波 。 在 物理 学 上 称 为 声 
波 。 声 音 按 频率 可 分 为 次 声 〈 低 于 20 Hz) 、 超 声 〈 高 于 20 kHz) 和 可 
听 声 《〈 即 音频 ， 频 率 范 围 是 20 Hz 至 20 kHz 之 间 ) 。 

音频 媒体 可 从 不 同 角度 进行 分 类 : 从 用 途 角 上 度 分 为 语音 、 音 乐 和 效 
果 声 ， 从 处 理 的 角度 分 为 波形 音频 和 MIDI 音 频 ， 从 声音 质量 的 角度 分 
为 数字 激光 唱 盘 质量 (20 Hz 至 20 kHz) 、 调 频 无 线 电 广播 质量 (20 Hz 
至 15 kHz) 、 调 幅 无 线 电 广播 质量 (50 Hz 至 7 kHz) 、 电 话 质量 (200 
Hz 至 3 400 Hz) 。 

1. 音频 文件 的 格式 及 其 特点 

目前 较 流行 的 音频 文件 有 CD、WAV、MP3、WMA、MID 等 。 下 








面 我 们 一 一 给 予 介 绍 。 

(1) CD 格式 。CD 格 式 是 当今 世界 上 音质 最 好 的 音频 格式 。 是 CD 
唱片 采用 的 格式 ， 记 录 的 是 波形 流 ，44.1k 的 采样 频率 ， 速 率 88k/s，16 
位 量化 位 数 ， 因 为 CD 音 轨 可 以 说 是 近似 无 损 的 ， 因 此 它 的 声音 基本 上 
是 忠于 原声 的 ， 音 质 是 绝对 的 纯正 和 高 保 真 ， 但 缺点 是 无 法 编辑 ， 文 件 
长 度 太 大 。 一 个 CD 音频 文件 是 一 个 *.cda 文 件 ， 这 只 是 一 个 索引 信息 ， 
并 不 是 真正 的 包含 声音 信息 ， 所 以 不 论 CD 音 乐 的 长 短 ， 在 电脑 上 看 到 
的 “*.cda 文 件 ? 都 是 44 字 节 长 。 

(2) WAV 格 式 。WAV 文 件 是 微软 公司 和 IBM 公 司 共同 开发 的 PC 
标准 音频 格式 ， 该 格式 记录 声音 的 波形 ， 故 只 要 采样 率 高 、 采 样 字 节 
长 、 机 器 速度 快 ， 利 用 该 格式 记录 的 声音 文件 能 够 和 原声 基本 一 致 ， 质 
量 非 常 高 ， 但 这 样 做 的 代价 就 是 文件 太 大 。WAV 格 式 是 目前 PC 机 上 广 
为 流行 的 声音 文件 格式 ， 几 乎 所 有 的 音频 编辑 软件 都 “认识 ”WAV 格 
趟 5 

(3) MP3 格 式 。MP3 格 式 诞 生 于 20 世 纪 80 年 代 的 德国 ， 所 谓 的 
MP3 也 就 是 指 的 是 MPEG 标 准 中 的 音频 部 分 ， 也 就 是 MPEG 音 频 层 。 根 
据 压缩 质量 和 编码 处 理 的 不 同 分 为 3 层 ， 分 别 对 
应 “*.mp1”*.mp2”*.mp3” 这 3 种 声 首 文件 。MP3 文 件 的 魅力 关键 在 于 这 
种 压缩 比 非常 高 的 数字 音频 文件 不 仅 能 在 网 上 自由 传播 ， 而 且 还 能 把 它 
轻而易举 地 下 载 到 便携 式 数 字音 频 设 备 (MP3 随 身 听 ) 中 。 

MPEG 音 频 文件 的 压 织 是 一 种 有 损 压缩 ，MPEG3 首 频 编 码 具 有 
10 : 1 至 12 : 1 的 高 压缩 率 ， 同 时 基本 保持 低音 频 部 分 不 失真 ， 但 是 牺牲 
了 声音 文件 中 12 kHz 到 16 kHz 高 音频 这 部 分 的 质量 来 换取 文件 的 尺寸 ， 
相同 长 度 的 音乐 文件 ， 用 MP3 格 式 来 储存 ， 一 般 只 有 wav 文 件 的 1/10， 
而 音质 要 次 于 CD 格式 或 WAV 格 式 的 声音 文件 。MP3 音 频 格式 文件 可 以 
在 大 部 分 的 播放 软件 上 播放 ，MP3 音 频 是 目前 Internet 上 的 主流 音频 格 
oi 
































(4) WMA 格式 。WMA 的 全 称 是 Windows Media Audio， 是 微软 力 
推 的 一 种 音频 格式 。WMA 格 式 是 以 减少 数据 流量 但 保持 音质 的 方法 来 
达到 更 高 的 压缩 率 目 的 ， 其 压 率 一 般 可 以 达到 1 : 18， 生 成 的 文件 大 
小 只 有 相应 MP3 文件 的 一 半 。 此 外 ，WMA 还 可 以 通过 DRM (Digital 
Rights Management) 方案 加 入 防止 找 贝 ,或 者 加 入 限制 播放 时 间 和 播放 
次 数 ， 甚 至 是 播放 机 器 的 限制 ， 可 有 力 地 防止 盗版 。 
目前 ， 网 上 的 许多 音乐 纷纷 转 同 WMA， 许 多 播放 器 软件 也 纷纷 开 
发 出 文 持 WMA 格 式 的 插件 程序 来 ，WMA 今 后 将 成 为 网 络 音频 的 主要 格 
= 
(5) MIDI 格 式 。MIDI 是 Musical Instrument Digital Interface 〈 乐 喜 
数字 接口 ) 的 缩写 ， 它 是 由 世界 上 主要 电子 乐器 制造 厂商 建立 起 来 的 一 
个 通信 和 标准， 以 规定 计算 机 音乐 程序 和 其 他 电子 设备 之 间 交 换 信息 与 控 
制 信号 的 方法 。 它 是 目前 最 成 熟 的 音乐 格式 ， 其 科学 性 、 莱 容 性 、 复 杂 
程度 等 各 方面 当然 远 远 超 过 前 面 介绍 的 所 有 标准 ， 除 交 啊 乐 CD、 
Unplug CD 外 ， 其 他 CD 往往 都 是 利用 MIDI 制 作出 来 的 。 
MIDI 音频 与 波形 音频 完全 不 同 ， 它 不 对 声波 进行 采样 、 量 化 、 编 
码 ， 而 是 将 电子 乐器 键盘 的 演奏 信息 〈 包 括 键 名 、 力 度 、 时 间 长 短 等 ) 
记录 下 来 ， 这 些 信息 称 之 为 MIDI 消息 ， 是 乐谱 的 一 种 数字 式 描 述 。 计 
算 机 将 这 些 信息 发 送 给 声卡 ， 声 卡 将 声音 合成 出 来 。MIDI 音乐 可 以 模 
拟 上 于 种 常见 乐 堪 的 发 音 ， 唯 独 不 能 模拟 人 们 的 歌声 ， 这 是 它 最 大 的 缺 
陷 。MIDI 音乐 的 优点 是 : 文件 存储 空间 较 小 ， 而 且 容 易 编辑 ， 因 为 编 
辑 命 令 比 编辑 声音 波形 容易 。 
2. 音频 的 数字 化 过 程 
音频 媒体 在 数 、 模 转换 模块 中 完成 数字 化 的 过 程 ， 是 经 过 采样 、 
化 和 编码 3 个 过 程 。 
(1) 采样 。 采 样 即 是 以 固定 的 时 间 间 隔 对 当前 的 声音 波形 幅度 进 
行 测量 ， 从 而 把 时 间 上 连续 的 声波 信号 xX〈t) 变 成 时 间 上 离散 的 信号 序 
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列 {x1 ,X2 ,.…, Xn } ， 这 个 序列 便 称 为 采样 序列 。 

针对 音频 信号 如 声波 ， 首 先 对 该 波形 进行 采样 ， 也 就 是 以 适当 的 时 
间 间 隔 来 抽取 波形 的 样 点 值 ， 抽 样 越 多 ， 样 点 与 原 波形 越 接 近 ， 声 波 的 
恢复 就 越 好 ， 而 所 需 的 存储 空间 也 越 大 。 

每 秒 采样 的 次 数 即 采样 频率 。 采 样 频 率 越 高 ， 抽 取 的 声波 幅度 值 数 
量 就 越 多 ， 因 而 声音 的 质量 就 越 接近 原声 ， 但 数据 量 也 越 大 ， 所 需 的 存 
储 空间 也 越 大 ， 应 根据 需要 权衡 ， 选 择 合适 的 采样 频率 。 根 据 奎 斯 特 采 
样 定理 ， 数 字 信 号 采样 频率 的 大 小 可 由 声音 信号 本 身 的 最 高 频率 决定 ， 
当 采 样 频率 高 于 声音 信号 最 高 频率 的 两 倍 时 ， 就 能 把 离散 信号 还 原 成 原 
始 的 信号 波形 。 在 实际 应 用 中 ， 为 了 满足 不 同 的 需要 ， 提 供 了 3 种 采样 
频率 标准 ， 即 44.1 kHz (高保 真 效果 ) 、22.05 kHz〈 首 乐 效 果 ) 和 
11.025 kHz (语音 效果 ) 。 一 般 说 来 ，22.05 kHz 能 达到 FM 广播 的 声音 
品质 ， 而 44.1 kHz 就 是 CD 音质 了 。 

采样 位 数 是 指 在 采集 声音 时 使 用 多 少 二 进 制 位 来 存储 数字 声音 信 
号 。 这 个 数值 越 大 ， 分 辨 率 就 越 高 ， 录 制 和 回放 的 声音 就 越 真 实 。 采 样 
位 数 客观 地 反映 了 数字 声音 信号 对 输入 声音 信号 描述 的 准确 程度 。 

(2) 量化 。 量 化 过 程 是 将 采样 所 取得 的 样 值 与 量化 标尺 进行 比 
较 ， 按 “四 舍 五 入 ”的 规律 获取 整数 标尺 值 ， 以 便 编码 。 量 化 标尺 通常 是 
通过 量化 位 计算 出 来 的 ， 如 量化 位 是 4 位 时 ， 则 量化 标尺 就 有 24 〈 即 16 
个 等 分 刻度 ) 。 采 样 位 数 越 多 ， 声 波 的 幅度 分 辨 率 就 越 高 ， 声 波 还 原 时 
的 音质 就 越 好 。 网 8-1 给 出 了 声音 信号 的 采样 量化 过 程 。 
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图 8-1 采样 量化 图 
(3) 编码 。 编 码 则 是 将 采样 、 量 化 后 的 整数 数据 以 一 定 的 二 进 制 





数码 序列 来 表示 的 过 程 ， 并 以 一 定 的 文件 扩展 名 保存 成 计算 机 数据 文 
件 ， 这 样 就 便于 今后 的 编辑 、 加 工 或 播放 ， 如 扩展 名 为 wav 的 波形 文 
1 

3. 使 用 录 首 机 录制 关 殉 风 的 声音 

在 Windows 系 统 中 ， 可 以 通过 “录音 机 ?程序 录制 人 的 语音 、CD 光 
盘 音 乐 和 任何 可 以 输入 声音 卡 的 外 来 声音 源 的 声音 ， 并 将 录制 的 声音 以 
一 种 标准 文件 格式 WAV 存 储 起 来 。 

(1) 确保 麦克 风能 正常 工作 ， 将 麦 殉 风 的 插头 插入 声音 卡 的 麦 殉 
风 (MIC) 插座 ， 然 后 试 一 下 交 殉 风 ， 确 保 在 音箱 中 能 昕 到 麦 元 风 中 传 
出 的 声音 。 在 如 图 8-2 所 示 的 “考区 风 属 性 ?窗口 中 ， 可 调 市 支 元 风 首 


= 


里 。 

(2) 启动 "录音 机 "程序 。 执 行 “程序 " “附件 ” “娱乐 " “录音 
机 "程序 ， 录 音 机 录制 状态 如 图 8-3 所 示 。 

(3) 开始 录音 。 用 鼠标 左 键 单 击 “开始 录制 "按钮 ， 对 着 麦克 风 讲 
话 ， 即 可 执行 录音 工作 。 讲 完 后 ， 单 击 “ 停 止 录制 "按钮 。 

(4) 保存 录音 。 单 击 “停止 录制 "按钮 后 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 


























保存 路 径 ， 输 入 声音 文件 名 ， 然 后 保存 ， 就 可 以 将 已 经 录入 的 声音 以 








图 8-2 “麦克 风 属 性 ”对 话 框 











图 8-3 录音 机 录制 状态 
8.2.2 数字 下 于 


计算 机 中 显示 的 图 形 一 般 可 以 分 为 两 大 类 一 一 矢量 图 和 位 图 。 矢 量 
图 ， 也 称 为 面 问 对象 的 图 像 或 绘图 图 像 ， 在 数学 上 定义 为 一 系列 由 线 连 
接 的 点 。 矢 量 文件 中 的 网 形 元 素 称 为 对 象 。 每 个 对 象 都 是 一 个 目 成 一 体 
的 实体 ， 它 具有 有 颜色、 形状、 轮廓、 大 小 和 屏幕 位 置 等 属性 。 矢 量 图 可 
以 在 维持 它 原 有 清晰 度 和 弯曲 度 的 同时 ， 多 次 移动 和 改变 它 的 属性 ， 而 
不 会 影响 图 例 中 的 其 他 对 象 。 这 些 特征 使 基于 矢量 的 程序 特别 适用 于 图 
例 和 三 维 建 模 ， 因 为 它们 通常 要 求 能 创建 和 操作 单个 对 象 。 

1. 矢量 图 形 

(1) 矢量 图 形 及 其 特性 。 矢 量 图 使 用 直线 和 曲线 来 措 述 图 形 ， 这 
些 图 形 的 元 素 是 一 些 点 、 线 、 和 矩形 、 多 边 形 、 贺 和 弧 线 等 ， 它 们 都 是 通 
过 数学 公式 计算 获得 的 。 例 如 一 幅 花 的 矢量 图 形 实际 上 是 由 线段 形成 外 
框 轮廓 ， 由 外 框 的 颜色 以 及 外 框 所 封闭 的 颜色 决定 花 显示 出 的 颜色 。 由 
于 矢量 图 形 可 通过 公式 计算 获得 ， 所 以 矢量 图 形 文 件 体 积 一般 较 小 。 如 
图 8-4 所 示 就 是 一 幅 矢 量 图 。Adobe 公司 的 Illustrator、Corel 公司 的 
CorelDRAW 是 众多 矢量 图 形 设计 软件 中 的 佼佼 者 ， 大 名 鼎鼎 的 Flash 
MX 制作 的 动画 也 是 矢量 图 形 动 画 。 矢 量 图 形 与 分 辨 紊 无 天， 可 以 将 它 
缩放 到 任意 大 小 和 以 任意 分 辨 率 在 输出 设备 上 打印 出 来 ， 都 不 会 影响 清 
蜥 度 ， 如 图 8-5 所 示 。 常 用 于 图 案 、 标 志 、VI、 文 字 等 设计 。 矢 量 图 形 
最 大 的 缺点 是 难以 表现 色彩 层次 丰富 的 逼真 图 像 效 果 。 

(2) 矢量 图 的 文件 格式 。 矢 量 图 形 格 式 也 很 多 ， 如 Adobe 
Ilustrator 的 *.AI、AutoCAD 的 *.dwg 和 dxf、Corel DRAW 的 *.cdr、 
Windows 标 准 图 元 文件 *.wmf 等 。 当 需要 打开 这 种 图 形 文件 时 ， 程 序 根 
据 每 个 元 素 的 代数 式 计 算出 这 个 元 素 的 图 形 ， 并 显示 出 来 。 束 好 像 我 们 
写 出 一 个 函数 式 ， 通 过 计算 也 能 得 出 函数 图 形 一 样 。 编 辑 这 样 的 图 形 的 



































软件 也 叫 矢量 图 形 编辑 器 。 如 AutoCAD、CorelDraw、Tllustrator 等 。 
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图 8-5 矢量 图 的 原始 图 和 放大 图 (4 倍 ) 
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我 们 将 图 像 按 水 平方 向 和 垂直 方 癌 划分 形成 右 干 “小 格 ”， 其 中 任 
一 “小 格 ” 束 是 一 个 像 系 ， 接 着 对 该 像素 进行 数值 化 ， 所 得 到 的 这 些 数 据 
就 组 成 了 位 图 图 像 文件 。 所 以 位 图 图 像 是 由 像素 构成 的 ， 适 用 于 表现 丰 
语 的 层次 和 色彩 ， 但 在 缩放 等 操作 时 有 明显 失真 且 存储 时 形成 的 文件 较 
大 。 如 放大 时 会 出 现 如 图 8-6 所 示 的 “号 赛 殉 ”现象 。 通 常 图 像 适用 于 表 
现 真实 的 画面 及 图 像 细 节 。 








图 8-6 位 图 图 像 放大 效果 图 





(1) 位 图 图 像 的 文件 格式 。 
位 图 图 像 文件 有 很 多 通用 的 标准 存储 格式 ， 常 用 的 文件 格式 有 
BMP 格式 、TIFF 格式 、GIF 格 式 、JPEG 格 式 等 。 





CD BMP 格式 。BMP 是 一 种 与 硬件 设备 无 关 的 图 像 文 件 格式 ， 使 用 
非常 广 ， 是 Windows 操作 系统 中 最 常见 的 图 像 文 件 格式 。BMP 采 用 位 
映射 存 贮 格式 ， 除 了 图 像 深 度 可 选 以 外 ， 不 采用 其 他 任何 压缩 ， 因 此 ， 
BMP 文件 所 占用 的 空间 很 大 。BMP 文 件 的 图 像 色 彩 深 度 可 选 1bit、4 
bit、8 bit 及 24 bit。BMP 文 件 存储 数据 时 ， 图 像 的 扫描 方式 是 按 从 左 到 
右 、 从 下 到 上 的 顺序 ， 形 成 的 文件 结构 简单 ， 但 它 的 优点 是 能 被 大 多 数 
软件 接受 。 

@@) TIFF 格 式 。TIFF (Tag Image File Format， 标 记 图 像 文件 格式 ) 
文件 是 由 Aldus 和 Microsoft 公 司 为 扫描 仪 和 和 蝎 上 出 版 系统 研制 开发 的 一 
种 较为 通用 的 图 像 文 件 格式 。TIFF 格 式 灵 活 易 变 ， 它 的 优点 是 独立 于 操 
作 系 统 和 文件 系统 ， 可 以 在 所 有 的 操作 系统 中 使 用 ， 也 可 以 在 某 些 专用 
的 印刷 设备 中 使 用 。TIFF 文 件 格式 有 压 迪 和 非 压 缩 两 类 ， 文 持 所 有 的 图 
像 类 型 ， 它 的 图 像 质量 非常 高 ， 包 含 的 信息 丰富 ， 这 有 利于 图 像 的 还 
原 ， 但 所 占 的 存储 空间 较 大 。TIFF 文 件 有 四 类 不 同 的 格式 : TIFF-B 适 
用 于 二 值 图 像 ，TIFF-G 适用 于 黑白 灰 度 图 像 ，TIFF-P 适用 于 带 调 色 板 
的 彩色 图 像 ，TIFF-R 适 用 于 RGB 真 彩 图 像 。TIFF 文 件 主要 用 于 美术 设计 
与 印刷 出 版 行业 。 

(8) GIF 格 式 。GIF (Graphics Interchange Format) 是 一 种 压缩 图 像 存 
储 格 式 ，GIF 和 采用 LZW 压 缩 算 法 来 存储 图 像 数 据 ， 并 采用 了 可 变 长 度 等 
压缩 算法 ， 压 缩 比 较 高 ， 文 件 存储 所 占 空 间 较 小 。GIE 的 网 像 深 度 从 1 
bit 到 8 bit， 也 即 GIF 最 多 文 持 256 种 颜色 的 图 像 。GIF 格 式 的 另 一 个 特点 
是 其 在 一 个 GIF 文 件 中 可 以 存 多 幅 彩 色 图 像 ， 如 果 把 存 于 一 个 文件 中 的 
多 幅 图 像 数 据 逐 幅 读 出 并 显示 到 屏幕 上 ， 束 可 构成 一 种 最 人 简 蛙 的 动画 。 
GIF 是 目前 Internet 上 使 用 最 广泛 的 一 种 图 像 文 件 格式 ， 网 页 上 的 许多 小 
动画 都 是 GIF 格式 。 

由 JPEG 格 式 。JPEG (Joint Photographic Experts Group， 联 合 图 像 
专家 组 ) 于 1991 年 提出 了 “连续 色调 静态 图 像 的 数字 压缩 和 编码 ”， 简 称 














为 JPEG 算法 ， 这 是 一 个 适用 于 彩色 、 单 色 和 多 灰 度 静止 数字 图 像 的 压 
缩 标 准 。JPG 对 图 像 的 处 理 包含 两 部 分 : 第 一 部 分 是 无 损 压 缩 ， 第 二 部 
分 是 有 损 压 缩 。 它 将 不 免 被 人 眼 觉察 的 图 像 颜 色 删 除 ， 从 而 达到 较 大 的 
压缩 比 ， 采 用 JPEG 压缩 编码 算法 压缩 的 图 像 ， 其 压缩 比 约 为 1 : 5 至 

1 : 50， 甚 至 更 高 ， 但 经 过 压缩 后 的 图 像 的 质量 变化 不 大 。 由 于 和 它 具有 
节省 存储 空间 及 保持 较 好 图 像 质量 的 优点 ， 所 以 应 用 非常 广泛 ， 目 前 ， 

市 场 上 的 数码 设备 所 存储 的 静态 图 像 几 乎 都 是 采用 JPG 格 式 ， 同 时 JPG 
图 像 格式 也 是 网 上 的 主流 图 像 格 式 。 

(2) 位 图 图 像 的 数字 化 过 程 。 

位 图 图 像 经 过 采样 、 量 化 和 编码 三 个 过 程 完成 数字 化 的 。 

Q) 采样。 通过 上 面 的 例子 ， 我 们 可 以 理解 采样 是 对 固定 尺寸 的 图 
像 按 术 平 方 回 和 垂直 方向 等 分 “ 划 线 "”， 把 图 分 成 许多 单元 ， 每 个 单元 相 
当 于 计算 机 屏幕 上 的 一 个 点 。 所 形成 的 小 单元 越 多 越 密 ， 网 像 恢 复 时 就 
越 清 晰 ， 图 像 水 平方 向 和 垂直 方向 的 像素 个 数 我 们 称 为 图 像 分 辨 率 。 如 
在 数码 相机 中 ，1 000 万 像素 相机 的 图 像 就 要 比 300 万 像素 相机 的 图 像 
清晰 得 多 ， 这 是 因为 相同 大 小 图 像 的 构成 像素 数 不 同 ， 也 就 是 说 采样 的 
样 点 数 不 同 ， 样 点 越 多 ， 图 像 越 清晰 ， 当 然 图 像 的 文件 也 越 大 。 

@ 量化 。 量 化 是 针对 每 个 像素 进行 数值 化 的 过 程 ， 若 每 个 像素 点 
用 一 位 二 进 制 表示 ， 则 只 有 “0” 或 “1” 两 种 状况 ， 即 只 能 表示 成 单 色 二 值 
图 (如 上 述 的 黑 日 图 ) 。 寿 每 个 像素 点 用 八 位 二 进 制 表 示 时 ， 则 有 256 
种 不 同 的 颜色 ， 即 可 以 表示 成 彩色 图 或 灰 度 图 (从 黑 到 白 有 256 种 渐变 

灰 度 色 ) 。 量 化 时 所 采用 二 进 制 的 位 数 也 称 为 图 像 位 深度 。 

@) 编码 。 编 码 则 是 对 采样 、 量 化 后 的 二 进 制 数据 进行 某 种 格式 存 
储 的 过 程 ， 如 位 图 格式 (.BMP) 对 数据 一 般 不 进行 压缩 的 存储 ， 而 
JPEG (静态 图 像 压缩 标准 ， 文 件 扩展 名 是 .JPG， 则 对 数据 进行 压缩 的 存 
储 。 

(3) 位 图 图 像 的 分 辨 率 。 



































图 像 的 分 辩 率 指 的 就 是 每 英寸 图 像 含 有 多 少 个 点 或 像素 ， 分 辨 率 的 
单位 为 点 /英寸 。 我 们 通常 所 看 到 的 分 辨 率 都 以 乘法 形式 表现 的 ， 比 如 1 
024x768， 其 中 “1 024” 表 示 屏 幕 上 水 平方 向 显示 的 点 数 ,，“768” 表 示 垂 直 
方 辐 的 点 数 。 分 辨 率 的 大 小 直接 影响 到 图 像 的 质量 ， 图 像 分 辨 率 越 大 ， 
越 能 表现 更 丰富 的 细节 ， 分 辩 率 高 的 网 像 就 越 清晰 ， 文 件 也 就 越 大 ， 分 
辨 率 低 的 图 像 就 会 显得 粗糙 ， 但 文件 相对 较 小 。 

(4) 位 图 图 像 的 色彩 深度 。 

图 像 的 色彩 深度 指 的 是 图 像 中 描述 每 个 像素 所 需要 的 二 进 制 位 数 ， 
又 称 为 位 深 ， 它 以 bit 为 单位 。 图 像 的 色彩 深度 决定 可 以 标记 为 多 少 种 
色彩 等 级 的 可 能 性 。 一 般 常 见 的 有 8 位 ，16 位 ，24 位 和 32 位 等 色彩 。 这 
里 所 谓 的 “位 >， 就 是 2 的 多 少 次 展 。 例 如 8 位 就 是 2 的 8 次 寡 ， 即 256， 所 
以 一 幅 8 位 色彩 深度 的 图 片 ， 所 能 表现 的 色彩 等 级 就 是 256 级 ， 表 示 有 
256 种 可 能 的 颜色 。 

表 8-1 各 种 颜色 深度 的 颜色 数量 








颜色 深度 数值 颜色 数量 颜色 评价 
1 2 2 音色 图 像 
4 2 16 16 色 图 像 
8 2 256 基本 色 图 像 
16 2" 65 536 增强 色 图 像 
24 De 16 777 216 真 彩色 图 像 
32 2 4 294 967 296 真 彩色 图 像 








8.2.3 数字 视频 及 处 于 


1. 视频 的 定义 

连续 的 图 像 变 化 每 秒 超过 24 帧 (frame〉 画面 以 上 时 ， 根 据 视觉 暂 
留 原 理 ， 人 眼 无 法 辨别 单 幅 的 静态 画面 ， 看 上 去 是 平滑 连续 的 视觉 效 
果 ， 这 样 连续 的 画面 叫做 视频 。 视 频 是 多 媒体 的 重要 组 成 部 分 ， 是 人 们 
最 容易 接受 的 信息 媒体 。 

2. 视频 的 数字 化 




















视频 是 各 种 媒体 中 携带 信息 最 丰富 ， 表 现 力 最 强 的 一 种 媒体 ， 它 包 
括 模拟 视频 和 数字 视频 。 

模拟 视频 是 指使 用 录像 机 、 摄 像 机 拍摄 下 来 的 ， 可 以 直接 在 电视 中 
看 到 的 动态 画面 。 模 拟 视频 一 般 可 以 通过 使 用 录像 机 、 摄 像 机 来 采集 实 
际 景物 。 

数字 视频 是 通过 数字 视频 系统 ， 对 模拟 视频 信号 进行 数字 化 加 工 ， 
以 数字 形式 记录 视频 信息 。 数 字 视 频 一 般 通过 使 用 视频 捕捉 卡 ( 视 频 
卡 ) 将 模拟 视频 信息 转化 成 数字 视频 信息 ， 如 将 模拟 视频 信号 的 波峰 和 
波 谷 通过 数字 /模拟 〈D/A) 转换 器 来 转变 为 数字 的 “0” 或 “1”。 男 一 种 方 
式 是 使 用 数字 摄像 机 拍摄 实际 景物 而 得 。 

3. 常见 的 数字 视频 格式 

数字 视频 能 够 以 不 同 的 文件 格式 存储 在 计算 机 中 ， 不 同 格式 的 数字 
视频 占用 磁盘 空间 和 播放 效果 都 不 同 。 在 多 媒体 节目 中 的 动态 视频 最 具 
有 代表 性 的 是 AVI 数字 视频 格式 、MPEG 数 字 视 频 格 式 及 RM 等 数字 视频 
格式 。 

(1) AVI 格式 。AVI 格 式 是 Microsoft 公 司 开 发 的 一 种 符合 RIFF 文 件 
规范 的 数字 音频 与 视频 文件 格式 最 初 用 于 Microsoft Video for Windows 环 
境 ， 现 已 被 Windows 95/98、0OS/2 等 多 数 操作 系统 直接 文 持 。AVI 格式 
允许 视频 和 音频 交错 在 一 起 同步 播放 ， 支 持 256 色 和 RLE 压缩 ， 但 
AVI 文 件 并 未 直接 限定 压缩 表 转 ， 因 此 ，AVI 文件 格式 只 是 作为 控制 界 
面 上 的 标准 ， 不 具有 兼容 性 ， 用 不 同 压缩 算法 生成 的 AVI 文件 ， 必 须 使 
用 相应 的 解压 缩 算 法 才能 播放 出 来 。 

(2) MPEG 格 式 〈.mpeg/.mpg/.dat) 。MPEG 文 件 格 式 是 运动 图 像 
压缩 算法 的 国际 标准 ， 它 采用 有 损 压 缩 方 法 减少 运动 图 像 中 的 元 余 信 
息 ， 同 时 保证 每 秒 30 帧 的 图 像 动态 刷新 率 ， 几 乎 已 被 所 有 的 计算 机 平 
台所 支持 。MPEG 压 缩 标 准 是 针对 运动 图 像 而 设计 的 ， 其 基本 方法 是 : 
在 单位 时 间 内 采集 并 保存 第 一 帧 信息 ， 然 后 只 保存 其 余 帧 相对 第 一 帧 发 





























生变 化 的 部 分 ， 从 而 达到 压缩 的 目的 ， 它 主要 采用 两 个 基本 压缩 技术 : 
用 运动 补偿 技术 《预测 编码 和 插 补 码 ) 实现 时间 上 的 压缩 ， 用 变换 域 

(离散 余弦 变换 DCT)〉 压缩 技术 实现 空间 上 的 压缩 。MPEG 的 平均 压缩 
比 为 50 : 1， 最 高 可 达 200 : 1， 压 缩 效 率 非常 高 ， 同 时 图 像 和 音 啊 的 质 
量 也 非常 好 ， 并 且 在 计算 机 上 有 统一 的 标准 格式 ， 兼 容 性 好 。 

(3) RealVideo 格 式 (.rm) 。RealVideo 格 式 是 RealNetworks 公 司 开 
发 的 一 种 新 型 流 式 视频 文件 格式 ， 主 要 用 来 在 低速 率 的 广域网 上 实时 传 
输 活动 视频 影像 ， 可 以 根据 网 络 数据 传输 速率 的 不 同 而 采用 不 同 的 压缩 
比率 ， 从 而 实现 影像 数据 的 实时 传送 和 实时 播放 。RealVideo 除 了 可 以 
以 普通 的 视频 文件 形式 播放 之 外 ， 还 可 以 与 RealServer 服 务 占 相配 合 ， 
在 数据 传输 过 程 中 边 下 载 播 放 视 频 影像 ， 而 不 必 像 大 多 数 视频 文件 那 
样 ， 必 须 先 下 载 然后 才能 播放 。 目 前 ， 互 联网 上 已 有 不 少 网 站 利用 
RealVideo 技 术 进 行 重大 事件 的 实况 转播 。 

(4) WMV 格 式 。WMV 的 英文 全 称 为 Windows Media Video， 也 是 
微软 推出 的 一 种 采用 独立 编码 方式 并 且 可 以 直接 在 网 上 实时 观看 视频 市 
目的 文件 压缩 格式 。WMYV 格式 的 主要 优点 包括 本 地 或 网 络 回放 、 可 扩 
充 的 媒体 类 型 、 部 件 下 载 、 可 伸缩 的 媒体 类 型 、 流 的 优先 级 化 、 多 语言 
支持 、 环 境 独 立 性 、 丰 富 的 流 间 关系 以 及 扩展 性 等 。 


8.3 Flash 动 田制 作 


Flash 是 Macromedia 公 司 出 品 的 平面 矢量 动画 设计 软件 ， 也 是 一 个 
可 视 化 的 网 页 设计 和 网 站 管理 工具 。 文 持 最 新 的 Web 技 术 ， 包 含 HTML 
检查 、HTML 格 式 控制 、HTML 格 式 化 选项 、 可 视 化 网 页 设计 、 图 像 编 
辑 、FTP 功 能 、 处 理 Flash 和 Shockwave 等 富 媒 体格 式 和 动态 HITML 。 用 
Flash 制 作 动 画 ， 操 作 简 单 且 动 态 效果 显 荐 ， 容 量 小 巧 ， 非 常 适合 在 互联 
网 上 传播 。 而 且 用 户 可 以 在 动画 中 加 入 声音 、 视 频 和 位 图 图 像 ， 还 可 以 


























制作 交互 式 影片 或 者 具有 完备 功能 的 网 站 。 
在 Flash 中 可 以 创建 两 种 类 型 的 动画 ， 即 “ 帧 - 帧 "动画 和 “ 补 间 " 动 
画 。*“ 帧 - 帧 "动画 是 制作 好 每 一 帧 画面 ， 然 后 生成 动画 效果 ，Flash 会 存 
储 每 一 个 完整 帧 的 数据 。“ 补 间 ” 动 画 则 是 制作 好 若干 关键 帧 的 画面 ， 由 
Flash 通过 计算 生成 中 间 各 帧 ， 使 得 画面 从 一 个 关键 帧 渐变 到 另 一 个 关 
键 帧 。 在 “ 补 间 ? 动 画 中 ，Flash 存 储 的 仅仅 是 帧 之 间 的 改变 值 。 因 此 “ 补 
间 "动画 的 文件 尺寸 要 小 得 多 。" 补 间 " 动 画 又 可 以 细 分 为 两 类 ， 一 类 是 
运动 补 间 动画 ， 另 一 类 是 形状 补 间 动 画 。 
8.3.1 Flash 的 基本 操作 


1. Flash 的 操作 环境 介绍 

Flash 的 工作 窗口 由 标题 栏 、 荣 单 栏 、 主 工具 栏 、 文 档 选 项 卡 、 编 辑 
栏 、 时 间 轴 、 工 作 区 和 舞台 、 工 具 箱 以 及 各 种 面板 组 成 ， 如 图 8-7 所 
示 。 
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图 8-7 Flash 工 作 窗 口 

窗口 最 上 方 的 是 “标题 栏 >， 在 此 位 置 按 鼠标 右键 会 出 现 控制 菜单 按 
钮 ， 还 包括 软件 名 称 、 当 前 编辑 的 文档 名 称 和 窗口 控制 按钮 。 

“标题 栏 ” 下 方 是 “菜单 栏 "， 在 其 下 拉 羔 单 中 提供 了 几乎 所 有 的 Flash 
命令 项 ， 通 过 执行 它们 可 以 满足 用 户 的 不 同 需求 。 

“ 荣 单 栏 ?下 方 可 以 添加 “ 主 工具 栏 >。 单 击 “ 窗 口中 工具 栏 ?* 主 工具 
栏 "»， 即 可 将 “ 主 工具 栏 ” 添 加 到 “订单 栏 ”的 下 方 。 其 具有 打开 、 保 存 、 
打印 等 快捷 按钮 。 单 击 “ 窗 口 汪 工具 栏 尘 控制 器 *， 会 出 现 控 制 动 画 播 放 
的 按钮 窗口 。 这 部 分 工具 栏 可 以 显示 到 当前 屏幕 上 ， 也 可 以 不 显示 出 
来 ， 根 据 需要 而 定 。 

“编辑 栏 ? 下 方 是 “时 间 轴 ”， 用 于 组 织 和 控制 文档 内 容 在 一 定时 间 内 
播放 的 图 层 数 和 帧 数 ， 如 图 8-8 所 示 。 时 间 轴 的 每 一 格 代 表 一 帧 ， 因 为 























动画 中 影响 播放 的 参数 是 帧 频 ， 即 每 秒 播放 多 少 帧 ， 当 该 动画 制 做 完成 
后 就 确定 了 其 所 具有 的 帧 数 ， 所 以 也 就 能 得 出 播放 的 时 间 。 在 时 间 轴 的 
左 侧 ， 每 一 行 代表 一 个 图 层 。 多 个 图 层 束 像 堆 全 在 一 起 的 多 张 透明 股 厂 
一 样 ， 在 舞台 上 一 层 层 地 向 上 合 加 ， 最 后 的 效果 就 是 各 图 层 中 所 包含 对 
象 的 登 加 。 

“时 间 轴 ”下 方 是 “舞台 ”。 舞 台 古 展示 、 播 放 、 控 制 动 画 的 区 域 ， 分 
为 工作 区 和 场景 区 。 舞 台 周 围 的 灰色 区 域 是 工作 区 ， 一 般 用 做 动画 的 开 
始 和 结束 点 ， 即 对 象 进 入 和 离开 动画 的 地 方 。 还 可 以 将 暂时 不 使 用 的 对 
象 放 在 此 工作 区 域 ， 因 为 在 播放 动画 时 工作 区 域 中 的 对 象 不 会 显示 。 场 
景 束 是 设计 者 下 接 绘 制 帧 图 ， 或 者 从 外 部 导入 图 形 之 后 进行 编辑 处 理 、 
形成 单独 帧 图 ， 然 后 再 将 单独 的 帧 图 合成 为 动画 的 场所 。 在 默认 情况 下 
场景 区 的 背景 颜色 为 白色 。 其 下 方 有 属性 面板 ， 在 属性 面板 中 可 根据 需 
要 定义 其 尺寸 (长 、 宽 ) 、 分 辨 率 、 背 景色 、 帧 的 播放 速度 等 。 

窗口 堪 侧 是 功能 强大 的 “工具 箱 ?， 筷 是 Flash 中 最 常用 到 的 一 个 面 
板 ， 由 如 图 8-9 所 示 。 多 个 “面板 ”围绕 在 “舞台 ”的 下 面 和 右面 ， 包 括 常 用 
的 “动作 面板 “属性 / 滤 镜 /参数 面板 "组 ， 还 有 “颜色 面板 ”组 和 “ 库 面 


板 "等 。 
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图 8-9 工具 箱 窗口 
2. Flash 动 画 制作 基础 
在 Flash 中 ， 帧 是 构成 动画 作品 的 基本 单位 。 动 画 是 通过 若干 个 静止 
的 图 像 连续 显示 而 成 的 ， 这 些 静 止 的 图 像 就 是 帧 。 


帧 有 以 下 几 种 类 型 。 

(1) 关键 帧 。 是 定义 了 动画 变化 的 帧 ， 也 可 以 是 包含 了 帧 动作 的 
帧 ， 在 时 间 轴 中 用 黑色 实心 圆 点 表示 。 关 键 帧 一 般 插 入 在 一 段 动画 中 的 
开始 和 结束 位 置 。 

(2) 空白 关键 帧 。 是 什么 内 容 都 没有 的 关键 帧 ， 在 时 间 轴 中 用 空 
心 小 圆 表示 。 默 认 状 态 下 每 一 层 的 第 一 帧 都 是 空 日 关键 帧 ， 在 其 中 插入 
内 容 后 就 变 成 了 关键 帧 。 

(3) 过 湾 帧 。 也 叫 帧 序列 ， 一 般 出 现 于 过 波动 画 的 两 个 关键 帧 之 
间 ， 用 于 显示 某 一 过 渡 动 画 的 奋 干 层 效 果 ， 用 带 有 箭头 直线 的 带 颜 色 方 
格 表示 。 帧 可 以 复制 、 移 动 、 删 除 、 翻 转 《〈“ 即 将 动画 从 后 回 前 播放 ) 。 

(4) 翻转 帧 。 就 是 使 选 定 的 一 组 帧 按照 顺序 反 转 过 来 ， 就 像 “ 倒 融 
效果 ”。 

两 关键 帧 之 间 如 果 有 黑色 的 箭头 符号 ， 则 表示 两 关键 帧 之 间 有 过 湾 
的 渐变 动画 ， 可 以 实现 动画 效果 。 如 果 两 关键 帧 之 间 有 一 条 虚线 段 ， 则 
表示 这 渐变 动画 过 程 中 有 错 ， 无 法 正确 完成 过 渡 ， 即 不 能 实现 动画 效 
果 。 

层 也 是 Flash 中 的 一 个 重要 概念 ， 层 也 叫 图 层 ， 每 个 图 层 束 好 像 一 
张 透明 的 注 纸 ， 上 面 画 了 一 些 图 形 和 文字 ， 将 这 些 薄 纸 组 合 在 一 起 ， 就 
达到 了 最 终 的 效果 。 使 用 层 不 会 增加 动画 文件 的 大 小 ， 相 反 它 可 以 更 好 
地 帮助 我 们 安排 和 组 织 图 形 。 

层 可 分 为 6 种 ;普通 层 、 文 件 夹层 、 辅 助 线 层 、 引 导 层 、 让 单 层 和 
被 遮 单 层 。 常 用 的 是 普通 层 、 引 导 层 、 遮 单 层 和 被 遮 单 层 。 

普通 层 : 用 来 显示 动画 的 内 容 ， 它 是 最 和 常见 的 一 种 层 。 单 击 “ 插 入 
图 层 ” 就 可 新 建 一 个 普通 的 层 。 

引导 层 : 主要 用 于 辅助 绘图 和 创建 动画 运动 的 路 径 。 在 引导 层 中 绘 
制 出 一 条 任意 形状 的 路 径 ， 然 后 把 其 他 层 链 癌 引 导 层 ， 则 其 他 层 中 的 物 
体 将 沿 引 导 层 中 所 绘制 的 路 径 运 动 。 






































注 : 所 画 引 导 路 径 必须 是 图 形 。 如 果 是 对 象 〈 元 件 ) ， 应 该 将 其 分 
离 〈 打 散 ) 。 

遮 潮 层 : 遮 蛙 层 对 应 着 被 庶 单 层 ， 遮 单 层 上 的 对 象 外 形 会 对 被 庶 单 
层 的 对 象 产 生 遮 罩 效 果 。 即 遮 罩 层 的 对 象 在 被 遮 罩 层 对 象 的 范围 之 内 的 
部 分 将 被 显示 ， 而 在 其 范围 之 外 的 部 分 将 被 隐藏 。 遮 罩 层 是 由 普通 层 转 
换 而 来 的 ， 遮 置 层 总 是 遮蔽 紧 随 自己 下 边 的 层 ， 所 以 一 定 要 保证 其 位 置 
正确 。 如 果 把 多 个 层 集合 在 一 个 遮 罩 层 下 边 ， 再 结合 使 用 一 些 动 画 制作 
方法 就 可 以 创建 出 更 丰富 多 彩 的 动画 效果 。 对 层 的 操作 主要 有 编辑 层 、 
设置 层 属性 、 层 命名 等 。 

(1) 编辑 层 。 

选择 层 : 在 层 列表 中 单 击 层 所 在 的 行 可 以 选择 该 层 。 按 住 “Ctrl”* 键 
可 同时 选中 多 个 层 。 

删除 层 : 选中 要 删除 的 层 ， 单 击 层 列 表 下 方 的 删除 工具 按钮 即 可 。 

复制 层 ， 就 是 复制 层 中 的 所 有 帧 。 选 中 要 复制 的 层 ， 执 行 “ 编 
辑 “| "复制 层 " 命 令 ， 然 后 选择 目标 层 ， 执 行 “ 编 辑 站 粘贴 层 ” 命 令 。 

(2) 层 的 属性 。 

隐藏 和 显示 层 : 单 击 图 层 上 方 的 “眼睛 ”图 标 。 

锁定 和 解锁 层 : 在 编辑 图 层 的 过 程 中 ， 有 时 需要 将 某 些 图 层 锁定 ， 
以 避免 意外 地 改动 这 些 图 层 中 的 内 容 。 锁 定 /解锁 方法 如 下 。 

Q 选取 要 锁定 的 图 层 ， 在 该 图 层 锁定 栏 位 置 单 击 锁定 标记 ， 则 锁 
定 该 图 层 。 

@ 在 最 上 面 锁定 栏 位 置 上 单 击 锁定 标记 ， 则 所 有 的 图 层 都 被 锁 


























定 。 
@) 在 锁定 栏 位 置 上 再 次 单 击 ， 则 解除 对 该 图 层 的 锁定 。 

(3) 层 的 命名 。 

可 根据 需要 给 图 层 命 名 。 双 击 该 图 层 进入 编辑 状态 ， 单 击 其 他 位 置 
退出 编辑 状态 。 











Flash 正 常 存 盘 产 生 的 文件 其 扩展 名 为 .fla， 它 只 能 在 Flash 环 境 中 进 
行 编辑 、 修 改 、 播 放 等 操作 。 

扩展 名 为 .swf 的 文件 可 脱离 Flash 环 境 直 接 在 PowerPoint 或 Windows 
界面 下 进行 播放 ， 但 不 能 进行 编辑 、 修 改 等 操作 。swf 文 件 产 生 的 办 法 
Ws 

中 执行 “文件 ”导出 影片 ”命令 。 

© ea es 

另外 通过 设置 “发 布 ? 选 项 还 可 产生 扩展 名 为 .pg、.gif、.exe 等 文 
件 ; 





本 实例 利用 Flash 软件 制作 一 个 简单 的 图 形变 形 动画 ， 将 “红色 
圆 变 成 < 瘟 色 和 矩形 ”再 变 成 渐变 色 的 文字 ”。 

(1) 选择 “文件 | 新建 "菜单 项 新 建 一 个 文件 。 

(2) 画 一 个 不 带 边框 的 圆 ， 用 红色 进行 填充 ， 如 图 8-10 〈a) 所 








(b) 


图 8-10 Flash 动 画 制作 实例 
(3) 选择 第 15 帧 ， 单 击 鼠 标 右 键 ， 选 择 插 入 一 个 空白 关键 帧 
(F7) 。 
(4) 在 第 15 帧 上 画 一 个 矩形 ， 用 监 色 填充 ， 如 图 8-10 (b) 所 示 。 
(5) 选择 第 30 帧 插入 一 个 空白 关键 帧 C(F7) 。 


(6) 选择 文字 工具 “A”， 在 “属性 面板 ?上 调整 文字 的 大 小 ， 选 择 粗 
体 ， 输 入 “变形 动画 ”。 

(7) 选中 输入 的 文字 ， 选 择 “ 修 改 (M) ”/ 分 离 K) ， 将 文字 打 
散 ， 变 成 矢量 图 形 。 

(8) 选择 第 一 帧 ， 在 属性 面板 的 “ 补 间 ?” 栏 中 选择 “形状 ”。 

(9) 选择 第 15 帧 ， 在 属性 面板 的 “ 补 间 ?” 栏 中 选择 “形状 ”设置 15 帧 
到 30 帧 的 变形 动画 。 

(10) 选择 “控制 C”， 选 择 播放 (P) ， 观 看 效果 。 


习题 8 


1. 文本 、 声 音 、 、_ 和 等 信息 的 载体 中 的 两 个 
或 多 个 的 组 合 构成 了 多 媒体 。 

2. 多 媒体 系统 是 指 利 用 _ 搁 术 和 ” 技术 来 处 理 和 控制 多 
媒体 信息 的 系统 。 

3. 多 媒体 技术 具有 
特性 。 

4. 上 网 搜索 多 媒体 技术 、 虚 拟 现实 、 音 视频 数据 处 理 等 相关 知识 
进行 学 习 。 

5. 多 媒体 技术 包含 哪儿 大 关键 搁 术 ?举例 说 明 多 媒体 技术 在 教育 
等 领域 的 应 用 。 





和 实时 性 等 


第 9 音 口 讼 i 其 


ES 和 目标 或 解决 特定 问题 而 用 计算 机 语 
言 编写 的 命令 序列 的 集合 。 通 过 这 些 命令 序列 集合 ， 计 算 机 可 以 实现 数 





值 计 算 、 信 息 处 理 、 信 息 显 示 等 功能 。 程 序 设计 是 以 茶 种 程序 设计 语言 
为 工具 ， 给 出 解决 特定 问题 程序 的 过 程 ， 是 软件 构造 活动 中 的 重要 组 成 
部 分 。 

程序 设计 过 程 应 当 包括 分 析 、 设 计 、 编 码 、 测 试 、 排 错 等 不 同 阶 
段 。 本 半 首 先 介 绍 程序 设计 的 基本 概念 和 程序 设计 的 基本 过 程 ， 接 者 讨 
论 算法 描述 的 基本 方法 和 思想 ， 最 后 介绍 利用 的 程序 设计 语言 。 

本 章 要 点 

e 理解 程序 设计 的 基本 概念 和 相关 术语 

e 理解 程序 设计 的 基本 过 程 

e 了 解 算法 的 相关 知识 和 常用 的 数据 结构 

e 了 解 常 用 的 程序 设计 语言 


9.1 程序 设计 概述 


在 日 党 生活 中 人 与 人 之 间 需 要 借助 于 媒体 进行 交流 ， 也 就 是 说 必须 
保证 进行 交流 的 两 个 人 能 够 听 得 懂 对 方 的 话 ， 这 就 需要 语言 。 同 样 人 与 
计算 机 进行 交流 ， 人 必须 掌握 计算 机 能 够 “ 听 得 懂 ” 的 语言 即 计 算 机 语 
使 计算 机 能 够 理解 并 执行 人 们 赋予 它 的 指令 ， 这 就 需要 计算 机 语 
程序 是 为 实现 特定 目标 或 解决 特定 问题 而 用 计算 机 语言 编写 的 命令 
序列 的 集合 。 任 何 计算 机 程序 都 要 具有 下 列 特性 。 


» 


吾 ， 
吾 。 


9.1.1 程序 与 软 


计算 机 能 完成 预定 的 任务 是 硬件 和 软件 协同 工作 的 结果 ， 硬 件 是 计 
算 机 系统 的 基础 ， 软 件 附着 在 硬件 上 ， 指 挥 和 控制 硬件 工作 。 软 件 
(CSoftware) 是 一 系列 按照 特定 顺序 组 织 的 计算 机 数据 和 指令 的 集合 。 
一 般 来 讲 软件 被 划分 为 编程 语言 、 系 统 软件 、 应 用 软件 和 介 于 这 两 者 之 
间 的 中 间 件 。 软 件 并 不 只 是 包括 可 以 在 计算 机 上 运行 的 电脑 程序 ， 与 这 











些 电脑 程序 相关 的 文档 一 般 也 被 认为 是 软件 的 一 部 分 。 简 单 的 说 软件 的 
概念 可 以 用 下 面 的 公式 来 表示 ， 如 下 。 

软件 = 计算 机 程序 + 文档 资料 

软件 的 文档 资料 通常 包括 软件 安装 说 明 书 ， 用 户 使 用 手册 及 其 他 有 
关 技 术 资 料 、 服 务 信息 等 。 而 软件 的 核心 是 计算 机 程序 ， 事 实 上 ,为 了 
能 让 计算 机 解决 实际 问题 并 完成 预定 功能 ， 人 们 需要 按照 解 题 步 又 和 功 
能 要 求 ， 从 计算 机 的 指令 系统 中 选 出 相关 的 指令 并 进行 编排 〈 称 为 编 
程 ) ， 形 成 一 组 有 序 的 指令 集合 。 所 以 ， 计 算 机 程序 就 是 计算 机 为 完成 
某 一 任务 所 必须 执行 的 一 系列 指令 的 集合 。 用 程序 设计 语言 (也 称 计算 
机 语言 ) 来 编写 计算 机 程序 的 过 程 就 叫 程序 设计 。 下 面 就 是 用 C 语 言 实 
现 将 两 个 变量 值 交 换 的 一 段 程序 。 

void swap (int x, int y) 

{ 

int temp; /+ 定义 名 叫 temp 的 整 型 变量 */ 

temp=x; X=y; y=temp;/* 交 换 变 量 m 和 n 的 值 */ 

} 


























程序 设计 初期 ， 由 于 计算 机 硬件 条 件 的 限制 ， 运 算 速 度 与 存储 空间 
都 迫使 程序 员 妃 求 蜗 效率 ， 编 写 程序 成 为 一 种 技巧 与 艺术 ， 而 程序 的 可 
理解 性 、 可 扩充 性 等 因素 被 放 到 第 二 位 。 随 着 计算 机 硬件 与 通信 技术 的 
发 展 ， 计 算 机 应 用 领域 越 来 越 广泛 ， 应 用 规模 也 越 来 越 大 ， 程 序 设 计 不 
再 是 一 两 个 程序 员 可 以 完成 的 任务 。 在 这 种 情况 下 ， 编 写 程序 不 再 片面 
退 求 高 效率 ， 而 是 综合 考虑 程序 的 可 靠 性 、 可 扩充 性 、 可 重用 性 和 可 理 
解 性 等 因素 。 正 是 这 种 需求 刺激 了 程序 设计 方法 与 程序 设计 语言 的 发 
展 。 

1. 程序 设计 语言 的 发 展 




















从 计算 机 语言 的 发 展 史上 看 ， 计 算 机 语言 大 体 分 为 机 器 语言 、 汇 编 
语言 和 高 级 语言 。 下 面 分 别 给 以 介绍 。 

(1) 机 器 语言 。 

在 计算 机 内 部 ， 任 何 信息 都 采用 三 进 制 (“0” 和 “1”) 方式 进行 编 
人 码 。 也 就 是 说 计算 机 不 能 识别 与 执行 人 类 的 自然 语言 ， 只 能 接受 和 识 
别 “0” 和 “1” 组 成 的 信息 。 每 一 种 类 型 的 计算 机 都 分 别 规定 了 由 硅 干 个 二 
进 制 位 的 信息 组 成 一 条 指令 。 如 某 种 计算 机 规定 10110110 编 码 作为 “加 
2 

这 种 由 计算 机 能 直接 识别 和 执行 的 三 进 制 形式 的 指令 称 为 “机 器 指 
令 ”。 每 种 计算 机 都 规定 若干 条 指令 以 实现 不 同 的 操作 。 人 们 为 了 解决 
某 一 问题 ， 可 以 从 该 计算 机 的 语言 中 选择 所 需要 的 指令 ， 组 成 一 个 指令 
序列 。 该 指令 序列 被 称 为 “机 器 语言 程序 ”。 

不 同 的 计算 机 系统 的 逻辑 电路 是 不 同 的 ， 因 此 对 不 同 的 计算 机 ， 即 
便 是 同一 种 操作 (如 加 法 操作 ，， 它 们 的 指令 也 是 不 同 的 。 也 就 是 说 ， 
机 器 语言 依赖 于 具体 的 计算 机 ， 它 们 是 “ 面 加 机 器 ”的 语言 。 机 器 语言 编 
写 的 程序 不 仅 难 读 、 难 懂 、 难 修改 ， 而 且 不 同 机 器 使 用 的 指令 系统 也 不 
尽 相 同 。 但 机 器 语言 也 有 其 优点 ， 如 编写 的 程序 代码 不 需要 翻译 ， 因 此 
占用 空间 少 ， 执 行 速 度 快 等 。 只 是 在 计算 机 产生 的 初期 ， 计 算 机 专门 人 
员 才 采用 机 器 语言 来 编写 程序 。 

(2) 汇编 语言 。 

由 于 用 机 器 语言 编写 的 程序 存在 以 上 缺点 ， 人 们 了 束 试 图 采用 一 些 助 
记 符 来 代 蔡 机 器 语言 中 的 各 种 二 进 制 的 机 器 指令 ， 就 形成 了 一 种 新 的 程 
序 设 计 语 言 ， 被 称 为 “汇编 语言 ”。 如 

ADDA，B 

用 ADD 表示 加 法 。 汇 编 语言 在 一 定 程度 上 克服 了 机 器 语言 存在 的 
一 些 缺 点 ， 用 汇编 语言 编写 的 程序 称 为 汇编 语言 程序 。 计 算 机 不 能 直接 
识别 和 执行 汇编 语言 源 程序 ， 在 执行 前 编写 将 它 “ 翻 译 ” 成 计算 机 能 够 直 















































接 识 别 和 执行 的 三 进 制 指令 形式 的 目标 程序 ， 这 个 翻译 的 过 程 就 叫 “ 汇 
编 "。 汇 编 的 过 程 如 图 9.1 所 示 。 


汇编 程序 


汇编 语言 机 器 语言 
Ny HH 
图 9-1 汇编 语言 源 程序 的 执行 过 程 

汇编 语言 实质 上 是 机 器 语言 的 符号 化 形式 ， 仍 属 面向 机 器 的 一 种 低 
级 语言 。 汇 编 语 言 虽然 解决 了 程序 设计 的 基本 问题 (不 需要 记忆 那些 
0、1 的 组 合 ) ， 但 需要 程序 员 了 解 CPU 的 结构 和 基本 工作 原理 。 如 果 需 
要 计算 13+25 的 结果 ， 必 须 先 将 参与 计算 的 一 个 数 送 到 计算 机 内 部 的 某 
个 寄存 器 中 ， 然 后 才能 执行 加 法 指令 ， 加 的 结果 还 需要 再 送 回 内 存 的 某 
个 区 域 ， 以 便 CPU 进 行 下 一 步 的 计算 。 程 序 员 必须 知道 CPU 内 部 有 哪些 
寄存 器 ， 其 中 又 有 哪些 寄存 器 能 够 用 于 存放 参与 计算 的 数据 。 

(3) 高 级 语言 。 

随 着 计算 机 技术 的 发 展 ， 人 们 意识 到 ， 应 该 设计 一 种 这 样 的 语言 ， 
它 接近 于 数学 语言 或 自然 语言 ， 编 出 的 程序 能 在 所 有 计算 机 上 通用 。 经 
过 努力 ，1954 年 ， 第 一 个 完全 脱离 机 器 人 硬件 的 高 级 语言 FORTRAN 语 言 
问世 了 。 高 级 语言 的 表示 形式 近似 于 自然 语言 ， 对 各 种 公式 的 表示 近似 
于 数学 公式 。 而 且 ， 一 条 高 级 语言 语句 的 功能 往往 相当 于 十 几 条 甚至 几 
十 条 汇编 语言 的 指令 ， 程 序 编写 相对 比较 简单 。 因 此 ， 在 工程 计算 、 数 
据 处 理 等 方面 ， 人 们 常用 高 级 语言 来 编写 程序 。 看 如 下 语句 。 


int a,b; 












































a=3; 


b=a+4; 

这 种 人 工 创造 的 语言 称 为 "高 级 语言 *。 所 谓 “ 高 级 ” 古 指 它 更 贴近 人 
类 的 目 然 语 言 。 用 局 级 语言 编写 的 程序 称 为 避 级 语言 源 程序 ， 也 不 能 
接 执行 ， 必 须 经 过 语言 处 理 程序 的 解释 或 编译 后 才能 执行 ， 如 图 9-2 所 
示 。 























语言 处 理 程序 

高 级 语言 机 器 语言 
有 "|! 喇 
Re 解释 /编译 程序 


图 9-2 高 级 语言 源 程 序 的 执行 过 程 

所 有 语言 的 编程 步骤 如 下 。 

编辑 〈 编 写 源 程序 ) 、 翻 译 〈 转 换 成 目标 程序 ) 、 链 接 (生成 可 执 
行程 序 ) 。 和 常见 局 级 语言 的 翻译 方式 分 为 编译 方式 和 解释 方式 。 

QD 编译 方式 。 将 所 有 程序 代码 一 起 编译 成 机 器 语言 ， 再 链接 生成 
可 执行 文件 ， 如 C 语言 、Pascal 语 言 ， 这 种 语言 称 为 编译 型 语言 ， 最 后 
以 可 执行 的 exe 文件 运行 。 编 译 方式 是 把 这 个 局 级 语言 源 程序 一 起 翻译 
成 一 个 目标 程序 ， 用 一 个 被 称 为 "翻译 程序 ?的 软件 进行 编译 工作 。 编 译 
过 程 中 如 果 发 现 源 程序 有 语法 错误 ， 则 不 生成 目标 程序 ， 需 要 经 用 户 修 
改 后 ， 再 次 进行 编译 ， 直 到 不 出 现 语法 错误 为 止 ， 最 后 生成 目标 程序 。 
编译 方式 得 到 的 目标 程序 经 过 优化 ， 程 序 执行 效率 较 高 ， 但 占用 内 存 相 
当 较 多 。 

Go 解释 方式 。 解 释 方式 也 需要 将 高 级 语言 源 程序 翻译 为 机 器 指 
令 ， 但 它 与 编译 方式 不 同 ， 不 是 把 整个 源 程序 一 起 翻译 ， 而 是 翻译 一 句 
执行 一 句 ， 边 翻译 边 执行 ， 不 产生 整个 的 目标 程序 。 如 果 在 运行 过 程 
中 ， 没 有 发 现 错误 ， 则 全 部 执行 完毕 ， 否 则 ， 则 立即 中 止 “解释 ”工作 ， 

















需要 修改 源 程序 后 再 重新 运行 。 解 释 方式 使 用 灵活 ， 占 用 内 存 较 少 ， 但 
占用 机 器 时 间 较 多 ， 执 行 效力 较 低 。 

2. 程序 设计 方法 的 发 展 

从 程序 设计 方法 上 看 ， 程 序 设计 发 展 经 历 了 早期 程序 设计 、 结 构 化 
程序 设计 、 面 向 对 象 程序 设计 等 几 个 发 展 阶段 。 

(1) 早期 程序 设计 。 

早期 出 现 的 高 级 程序 设计 语言 有 FORTRAN、COBOL、ALGOL、 
BASIC 等 语言 。 这 一 时 期 ， 由 于 退 求 程序 的 高 效 紊 ， 程 序 员 过 分 依赖 技 
巧 与 天 分 ， 不 太 注 重 所 编写 程序 的 结构 ， 这 时 期 可 以 说 是 无 固定 程序 设 
计 方 法 的 时 期 。 

(2) 结构 化 程序 设计 。 

随 着 程序 规模 与 复杂 性 的 不 断 增 长 ， 人 们 也 在 不 断 探索 新 的 程序 设 
计 方 法 。 结 构 化 程序 设计 的 思想 是 在 20 世 纪 60 年 代 末 70 年 代 初 为 解 
决 “ 软 件 危 机 ”而 形成 的 。 多 年 来 的 实践 证 明 ， 结 构 化 程序 设计 策略 确实 
使 程序 执行 效率 提高 ， 并 且 由 于 减少 了 程序 的 出 错 率 ， 而 大 大 减少 了 维 
护 费 用 。 只 用 三 种 基本 的 控制 结构 (顺序 、 选 择 、 循 环 〉 即 可 实现 任何 
单 入 口 / 单 出 口 的 程序 ，Pascal 语 言 则 是 根据 结构 化 程序 设计 方法 开发 出 
来 的 语言 。C 语 言 也 是 一 种 广 为 流 行 的 结构 化 程序 设计 语言 ， 它 具有 灵 
活 方 便 、 目 标 代码 效率 高 、 可 移植 性 好 等 优点 。 

模块 化 是 结构 化 程序 的 重要 原则 。 所 谓 模块 化 就 是 把 大 程序 按照 功 
能 分 为 较 小 的 程序 。 一 般 地 讲 ， 一 个 程序 是 由 一 个 主 控制 模块 和 将 干 子 
模块 组 成 的 。 主 控制 模块 用 来 完成 某 些 公用 操作 ， 而 子 模块 用 来 完成 某 
些 特定 的 功能 。 当 然 ， 子 模块 是 相对 主 模块 而 言 的 。 作 为 某 子 模块 也 可 
以 控制 更 下 一 层 的 子 模块 。 一 个 复杂 的 问题 可 以 分 解 成 大 和 干 个 较 简 单 的 
子 问 题 来 解决 。 这 种 设计 风格 便于 分 工 合作 ， 将 一 个 庞大 的 模块 分 解 成 
若干 个 子 模块 分 别 完成 。 然 后 用 主 控 模 块 控 制 和 调用 子 模 块 。 这 种 程序 
的 模块 化 结构 如 图 9-3 所 示 。 
































图 9-3 模块 化 结构 
结构 化 程序 设计 的 主要 技术 是 自 顶 向 下 、 逐 步 求 精 ， 采 用 单 入 口 / 





单 出 口 的 控制 结构 。 目 顶 癌 下 是 一 种 分 解 问题 的 技术 ， 与 控制 结构 无 
天 ; 逐步 求 精 是 指 结构 化 程序 设计 连续 分 解 ， 最 终 成 为 三 种 基本 控制 结 
构 的 组 合 。 对 于 结构 化 的 程序 设计 语言 ， 其 数据 结构 是 解决 问题 的 中 
心 。 一 个 软件 系统 的 结构 是 围绕 一 个 或 儿 个 关键 数据 结构 为 核心 而 组 成 
的 。 在 这 种 情况 下 ， 软 件 开发 一 直 被 两 大 问题 所 困扰 : 一 是 如 何 超 越 程 
序 的 复杂 性 障碍 ， 二 是 计算 机 系统 中 如 何 自然 地 表示 客观 世界 。 

(3) 面 癌 对 象 程 序 设计 语言 。 

在 20 世 纪 80 年 代 末 兴起 的 面向 对 象 的 方法 学 ， 残 是 要 求 按 照 人 们 通 
常 的 思维 方式 建 并 问题 领域 的 模型 ， 设 计 出 尽 可 能 自然 的 表示 求解 方法 
的 软件 。 所 谓 建 立 模 型 束 是 建立 问题 领域 中 事物 间 的 相互 和 关系， 而 表示 
求解 问题 的 方法 束 是 人 们 思维 方式 的 描述 方法 。 面 向 对 象 的 方法 解决 问 
题 ， 是 将 复杂 系统 抽象 为 一 个 个 “对 象 ”， 以 “对 象 ” 为 思考 问题 的 出 发 
点 ， 涉 及 哪个 对 象 的 功能 ， 便 由 哪个 对 象 目 己 去 处 理 ， 不 同 对 象 之 间 通 
过 消息 或 事件 发 生 联系 ， 对 象 依据 接收 到 的 消 妃 或 事件 进行 工作 。 下 面 
介绍 面 癌 对 象 程序 设计 中 的 一 些 基本 概念 。 

对 象 《Object) : 对 象 是 现实 世界 中 可 以 独立 存在 、 可 以 区 分 的 实 








体 ， 也 可 以 是 一 些 概念 上 的 实体 。 如 一 本 书 、 一 个 人 、 一 所 学 校 ， 甚 至 
一 个 地 球 ， 这 些 都 是 对 象 。 还 有 一 些 抽象 事件 ， 如 一 次 演出 、 一 次 球 
赛 、 一 次 借 书 等 也 都 可 以 看 作 是 对 象 。 对 象 可 以 用 对 象 名 、 属 性 和 方法 
来 描述 。 对 象 名 : 每 个 对 象 应 该 有 一 个 名 字 以 区 别 于 其 他 对 象 。 

属性 〈Property) : 是 用 一 组 状态 来 描述 的 对 象 的 某 些 特征 ， 不 同 
的 对 象 有 不 同 的 属性 。 例 如 ， 一 个 人 有 姓名 、 刁 高 、 人 体重、 视力、 听力 
等 。 人 都 属于 人 类 ， 但 每 个 人 有 不 同 的 属性 值 以 示 区 别 。 

方法 (Method) : 是 对 对 象 属性 的 各 种 操作 ， 每 一 个 操作 决定 对 和 象 
的 一 种 功能 或 行为 。 在 面向 对 象 程序 设计 中 ， 将 一 些 通用 的 过 程 或 函数 
编写 好 并 封装 起 来 ， 作 为 方法 直接 供用 户 调用 。 例 如 Visual Basic 中 的 
Print 就 是 一 种 方法 ， 是 用 来 输出 信息 的 专用 方法 。 

事件 (Event) : 所 谓 事件 就 是 一 些 能 够 激活 对 象 功能 的 动作 。 例 
如 ， 在 学 校 ， 上 课 的 “铃声 啊 起 ?是 一 个 事件 ， 老 师 听 到 铃声 就 要 准备 开 
台 讲课 。 有 同学 “ 举 手 ” 也 是 一 个 事件 ， 老 师 看 到 举 手 就 会 请 同学 起 立 发 
言 。 可 见 ， 不 同 的 事件 往往 引发 对 象 不 同 的 动作 。 在 Visual Basic 中 ， 
系统 为 每 个 对 象 预 先 定 义 好 了 一 系列 的 事件 。 例 如 ， 单 击 〈Click) 、 双 
击 CDubClick) 、 改 变 CChange) 、 获 取 焦 点 〈GotFocus) 、 键 盘 按 下 
(KeyPress) 等 。 

类 (Class) : 类 是 具体 有 相同 属性 和 方法 的 一 组 对 象 的 集合 ， 它 为 
属于 该 类 的 对 象 提 供 了 统一 的 抽象 描述 。 在 系统 中 通常 有 很 多 相似 的 对 
象 ， 它 们 具有 相同 名 称 和 类 型 属性 、 啊 应 相同 的 事件 、 使 用 相同 的 方 
法 。 类 是 创建 对 象 实例 的 模板 ， 是 同 种 对 象 的 结合 与 抽象 ， 它 包含 所 创 
建 对 象 的 属性 描述 和 行为 特征 的 定义 。 

封装 〈Encapsulation) : 封装 是 指 把 对 象 属性 和 操作 结合 在 一 起 构 
成 独立 的 单元 ， 它 的 内 部 信息 对 外 界 是 隐蔽 的 ， 不 允许 外 界 直 接 存 取 对 
象 的 属性 ， 只 能 通过 有 限 的 接口 与 对 象 发 生 联系 。 类 是 数据 封装 的 工 
有 具 ， 对 象 是 封装 的 实现 。 封 装 使 得 我 们 不 必 了 解 类 内 部 实现 的 细节 而 方 





























便 地 使 用 类 。 

继承 〈Inheritance) : 反映 的 是 类 与 类 之 间 抽 象 级 别 的 不 同 ， 根 据 
继承 与 被 继承 的 关系 ， 可 分 为 衍生 类 和 基 类 。 基 类 也 称 为 父 类 ， 衍 生 类 
也 称 为 子 类 ， 正 如 “继承 ”这 个 词 的 字面 含义 一 样 ， 子 类 将 从 父 类 那里 获 
得 所 有 的 属性 和 方法 ， 并 且 可 以 对 这 些 获得 的 属性 和 方法 加 以 改造 使 之 
县 有 目 己 的 特点 。 一 个 父 类 可 以 派生 出 若干 子 类 ， 每 个 子 类 都 可 以 通过 
继承 和 改造 获得 自己 的 一 套 属 性 和 方法 。 由 此 ， 父 类 表现 出 的 是 共性 和 
一 般 性 ， 子 类 表现 出 的 是 个 性 和 特性 ， 父 类 的 抽象 级 别 高 于 子 类 。 继 承 
具有 传递 性 ， 子 类 又 可 以 派生 出 下 一 代 孙 类 ， 相 对 于 孙 类 ， 子 类 将 成 为 
其 父 类 ， 具 有 较 孙 类 高 的 抽象 级 别 。 继 承 反 映 类 与 类 之 间 的 这 种 关系 ， 
使 得 程序 员 可 以 在 已 有 类 的 基础 上 定义 和 实现 新 类 ， 所 以 有 效 地 支持 了 
软件 构件 的 复 用 ， 使 得 当 需 要 在 系统 中 增加 新 特征 时 所 需 的 新 代码 最 
少 。 

多 态 性 〈Polymorphism) : 不 同 的 对 象 收 到 相同 的 消息 产生 不 同 的 
动作 ， 这 种 功能 称 为 多 态 性 ， 将 多 态 的 概念 应 用 于 面 问 对象 程序 设计 ， 
增强 了 程序 对 客观 世界 的 模拟 性 ， 使 得 对 象 程 序 具 有 了 更 好 的 可 读 性 ， 
易于 理解 ， 而 显著 提高 了 软件 的 可 复 用 性 和 可 扩充 性 。 

在 面 同 对 象 的 系统 中 ， 对 象 与 对 象 之 间 并 不 是 彼此 孤立 的 ， 它 们 之 
间 存 在 着 联系 。 对 象 之 间 的 联系 是 通过 消息 来 传递 的 。 当 一 个 对 象 需要 
其 他 对 象 为 其 服务 时 ， 便 可 同 那 个 对 象 发 出 请 求 服务 的 消息 。 收 到 消息 
的 对 象 会 根据 这 个 消息 执行 相应 的 功能 。 因 此 ， 消 息 是 对 象 之 间 相 互 请 
求 或 相互 协作 的 手段 ， 是 激活 某 个 对 象 执行 其 中 某 个 功能 操作 的 “ 源 ”。 

面向 对 象 方法 的 具体 实施 步骤 如 下 。 

GD 面向 对 象 分 析 。 面 向 对 象 分 析 (OOA) 是 一 种 软件 开发 过 程 分 
析 的 方法 学 。 当 使 用 OOA 的 时 候 ， 必 须 把 软件 开发 过 程 中 的 每 样 东 西 都 
想 成 类 。 从 类 中 建立 的 每 个 新 的 个 体 称 为 类 的 一 个 实例 。OOA 的 过 程 主 
要 关心 怎样 导出 系统 需要 的 类 。 
































@) 面 癌 对 象 设计 。 面 向 对 象 设 计 (OOD) 阶段 的 焦点 是 软件 系统 
的 “如 何 /怎样 * 的 问题 。 设 计 阶 段 的 典型 问题 包括 “这 个 类 如 何 收集 数 
据 关 这 个 类 如 何 计算 ” 以 及 “这 个 类 如 何 发 送 消息 ”等 。 

@) 面向 对 象 实 现 。 面 向 对 象 的 编程 (OOP〉 是 采用 面向 对 象 的 语 
言 具体 实现 OOD 的 设计 。 在 Windows 环 境 下 常用 的 面向 对 象 的 程序 设计 
语言 有 : C++、Java、Visual Basic 等 。 虽 然 它 们 风格 各 异 ， 但 都 具有 共 
同 的 思维 和 编程 模式 。 











9.2 程序 设计 的 基本 过 程 


学 习 计算 机 语言 的 目的 ， 就 是 利用 这 种 计算 机 语言 ， 解 决 现实 生活 
当中 的 实际 问题 ， 从 而 设计 出 可 供 计算 机 运行 的 程序 。 因 此 有 必要 首先 
了 解 利用 计算 机 解决 实际 问题 的 过 程 ， 其 次 掌握 程序 设计 的 基本 方法 ， 
最 后 要 求 熟练 掌握 一 种 计算 机 语言 。 只 有 这 样 我 们 才能 很 好 的 利用 计算 
机 这 种 计算 工具 ， 提 供 我 们 的 工作 效率 。 

以 数值 计算 为 例 ， 程 序 设计 的 基本 过 程 一 般 由 确定 问题 、 分 析 问 
题 、 抽 象 并 确定 数学 模型 、 设 置 算法 、 编 写 程序 、 调 试 和 运行 程序 直至 
得 到 正确 的 结果 等 几 个 阶段 构成 。 其 具体 步骤 如 下 。 

(1) 确定 问题 并 进行 任务 分 析 。 首 先 根据 用 户 的 要 求 ， 确 定 有 多 
少 任务 需要 完成 ， 并 进而 给 出 哪些 任务 由 计算 机 来 完成 、 哪 些 任务 手工 
完成 ， 需 要 什么 样 的 结果 ， 用 户 能 提供 哪些 原始 数据 ， 有 无 解决 的 可 能 
等 。 这 就 是 所 谓 的 分 析 问 题 ， 是 编程 的 第 一 步 。 在 分 析 问 题 时 ， 一 般 需 
要 和 提出 问题 的 人 进行 讨论 ， 搞 清楚 程序 到 底 需 要 完成 什么 样 的 功能 。 

(2) 建立 数学 模型 。 对 用 户 提 出 的 问题 进行 分 析 ， 根 据 用 户 的 输 
出 结果 进行 倒 推 ， 找 出 在 整个 过 程 中 数据 变化 的 规律 ， 进 行 归 纳 ， 并 用 
数学 语言 描述 出 来 即 建立 数学 模型 。 

(3) 设置 算法 。“ 条 条 道路 通 罗马 ?， 实 现 一 个 问题 的 算法 可 以 有 


很 多 种 ， 我 们 的 目的 是 根据 确定 的 数学 模型 ， 给 出 各 种 解决 问题 的 方 
法 ， 然 后 在 这 多 种 方法 中 选择 一 种 适合 计算 机 解决 问题 实现 的 算法 。 

(4) 表示 算法 。 根 据 已 确定 的 算法 ， 为 使 程序 设计 人 员 能 理 清 思 
路 ， 必 须 把 算法 应 用 表示 工具 表达 出 来 。 

(5) 编写 程序 。 把 算法 描述 工具 表达 的 算法 ， 利 用 计算 机 程序 设 
计 语 言 进行 描述 ， 并 最 终 得 到 计算 机 能 够 运行 的 目标 程序 。 一 般 来 说 ， 
不 同 的 语言 可 以 完成 同样 的 任务 ， 但 是 ， 在 实际 工作 中 ， 人 们 往往 会 综 
合 各 种 要 求 选 择 最 适合 的 语言 。 例 如 ， 如 果 时 间 紧 迫 ， 可 能 就 会 选择 开 
发 效率 高 或 自己 熟悉 的 语言 (如 Visual Basic 语 言 ); 如 果 对 程序 响应 要 
求 高 ， 可 能 就 会 选择 运行 效率 高 的 语言 《如 C 语 言 ) ; 如 果 要 求 在 多 种 
平台 上 使 用 ， 可 能 就 会 选择 移植 性 好 的 语言 《如 Java 语 言 ) 。 编 写 程序 
就 是 根据 所 选 定 的 语言 所 规定 的 词汇 、 语 法 规则 、 构 词语 句 来 编辑 程 
序 。 编 辑 程序 可 以 用 一 般 的 文字 编辑 软件 ， 如 记事 本 、 写 字 板 等 。 但 为 
了 提高 效率 ， 人 们 通常 使 用 软件 三家 提供 的 专门 的 集成 开发 环境 。 

(6) 调试 程序 。 调 斌 程序 就 是 把 程序 设计 人 员 编 写 的 源 程序 进行 
调试 运行 ， 其 主要 作用 是 尽 可 能 的 发 现 程 序 中 错误 ， 并 进行 修改 ， 最 终 
得 到 能 够 正确 运行 的 程序 。 

程序 中 的 错误 一 般 分 为 两 类 。 

Q 语法 错误 。 语 法 错误 是 程序 见 到 的 比较 多 的 错误 ， 它 一 般 是 程 
序 设计 人 员 的 输入 错误 造成 的 ， 程 序 在 编译 的 过 程 中 就 能 发 现 ， 较 易 排 
除 。 

@ 逻辑 错误 。 逻辑 错误 是 指 程 序 能 正确 编译 ， 而 程序 运行 的 结果 
不 正确 。 这 类 错误 较 难 排除 ， 需 要 程序 设计 人 员 积 累 经 验 。 

(7) 运行 程序 。 运 行程 序 是 指 利用 编号 的 程序 解决 实际 问题 。 这 
个 过 程 才 是 用 户 的 根本 目的 。 

(8) 分 析 整 理 资料 。 程 序 调试 通过 后 ， 要 求 程序 设计 人 员 ， 将 开 
发 过 程 中 有 关 的 资料 进行 整理 ， 并 编写 程序 使 用 说 明 书 ， 最 终 交 付 用 















































户 。 文 档 记 录 程 序 设 计 的 算法 、 实 现 以 及 修改 的 过 程 ， 对 于 程序 的 可 读 
性 和 可 维护 性 至 关 重 要 ， 对 于 一 个 10 万 行 的 程序 ， 在 没有 文档 的 情况 
下 ， 即 使 是 程序 员 本 人 在 半年 后 也 很 难 记 清 程序 的 茶 些 设计 方法 和 功 
能 。 程 序 中 的 注释 就 是 一 种 很 好 的 文档 ， 对 于 初学 者 来 说， 养 成 展 好 的 
注释 习惯 非常 重要 。 








9.3 算法 与 数据 结 村 

著名 的 计算 机 科学 家 沃 思 曾 提出 : 程序 = 数据 结构 + 算法 。 

也 就 是 说 ， 程 序 设计 主要 考虑 数据 如 何 定义 、 如 何 存储 及 如 何 操 
作 。 但 实际 上 ， 一 个 完整 的 程序 除了 以 上 两 个 必 备 要 素 之 外 ， 还 应 当 采 
用 一 定 的 程序 设计 方法 进行 设计 ， 并 用 某 种 计算 机 语言 来 表示 。 

程序 = 数据 结构 + 算法 + 程序 设计 方法 + 语言 工具 和 环境 

其 中 ， 算 法 是 程序 的 核心 。 

算法 可 以 分 为 两 大 类 :数值 计算 的 算法 和 非 数值 计算 的 算法 。 数 值 
计算 用 于 求 数值 解 ， 特 点 是 少量 的 输入 、 输 出 ， 复 杂 的 运算 。 如 科学 计 
算 中 的 数值 积分 、 解 线性 方程 等 的 计算 方法 就 是 数值 计算 的 算法 。 非 数 
值 计算 用 于 解决 如 文字 处 理 、 图 像 图 形 等 的 排序 、 分 类 、 查 找 等 问题 ， 

















1. 算法 的 概念 

一 般 进行 程序 设计 需要 两 个 方面 的 知识 。 

QD 正确 理解 用 户 的 要 求 ， 并 给 出 解决 问题 的 方法 和 步骤 。 

@@ 利用 茶 种 计算 机 高 级 语言 ， 把 已 确定 的 解决 问题 的 步骤 表示 出 
来 。 

从 以 上 两 个 方面 来 说 ， 进 行程 序 设计 ， 玫 先是 确定 要 解决 的 问题 ， 
把 这 些 较 大 的 问题 ， 细 化 分 解 成 较 小 的 问题 ， 便 于 我 们 解决 。 这 区 


是 “算法 ”需要 研究 的 范畴 。 其 次 ， 有 了 解决 问题 的 方法 和 步骤 ， 还 应 利 
用 计算 机 语言 表示 处 理 问 题 的 方法 和 步骤 。 因 此 ， 学 习 计 算 机 语言 的 目 
的 是 利用 计算 机 语言 解决 问题 ， 同 时 掌握 解决 问题 的 方法 即 算法 。 

例如 ， 要 求 出 1+2+3+...+100 的 和 ， 可 设计 如 下 的 计算 机 算法 。 

设 两 个 变量 : 一 个 变量 sum 用 来 存放 求 和 的 结果 ， 男 一 个 变量 i 用 来 
存放 每 次 被 加 的 数值 。 

S1: 使 0=>sum: 

S2: 使 1=>i ; 
3: 使 的 值 累 加 到 sum 中 ， 即 sum+i=>sum; 

S4: 使 i 的 值 加 1，i+1=>i ; 

S5: 如 果 i<=100， 返 回 S3 继 续 执行 ， 人 否则 ， 算 法 结束 。 

最 后 得 到 的 sum 的 值 就 是 要 求 的 和 。 

一 个 给 定 的 算法 一 般 应 当 具 有 以 下 几 个 特点 。 

(1) 有 穷 性 。 一 个 算法 应 当 包 含有 限 个 操作 步骤 ， 而 不 能 是 无 限 
的 。 事 实 上 ， 所 谓 “ 有 穷 性 ”往往 是 指 算法 必须 控制 在 合理 范围 之 内 。 超 
过 合理 的 限度 ， 就 不 能 算 作 “算法 ”， 而 这 个 合理 的 限度 是 没有 一 个 精确 
的 尺度 ， 需 要 根据 人 们 的 需要 和 常识 来 进行 判定 。 

(2) 确定 性 。 算 法 的 每 一 个 步 又 都 应 当 是 明确 无 误 的 ， 不 能 使 人 
们 产生 “歧义 ”。 

(3) 有 和 零 个 或 多 个 输入 。 上 所谓 输 入 是 指 在 执行 给 定 的 算法 时 ， 需 
要 外 界 提供 某 些 信息 。 算 法 中 操作 的 对 象 是 数据 ， 因 此 应 提供 有 关 数 
据 。 

(4) 有 一 个 或 多 个 输出 。 算 法 的 目的 是 解决 问题 ， 解 决 问题 就 需 
要 给 出 求解 结果 ， 这 就 是 “输出 ”。 不 给 出 输出 的 算法 是 没有 意义 的 。 

(5) 有 效 性 。 算 法 中 的 每 一 步骤 都 应 该 能 有 效 的 执行 ， 算 法 被 执 
行 后 应 该 能 得 到 确定 的 结果 。 如 零 作 除数 ， 就 不 能 进行 有 效 的 操作 。 

2. 算法 的 表示 
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算法 的 表示 方法 有 多 种 ， 目 的 都 是 对 解决 问题 步骤 的 描述 ， 是 进行 
程序 设计 的 依据 。 算 法 的 表示 方法 有 自然 语言 、 伪 码 和 图 形 等 。 

(1) 自然 语言 。 

自然 语言 用 人 们 日 第 使 用 的 语言 来 描述 算法 通俗 易 懂 ， 但 存在 以 下 
缺陷 。 

Q 易 产 生 歧 义 ， 往 往 要 根据 上 下 文才 能 判别 其 确切 含义 。 

@ 语句 繁琐 、 宛 长 ， 尤 其 是 描述 包含 选择 和 循环 的 算法 时 ， 不 大 
方便 。 

因此 ， 一 般 不 用 自然 语言 来 描述 算法 ， 除 非 是 很 简单 的 问题 。 

(2) 图 形 表示 法 。 

用 图 形 表示 算法 最 为 直观 ， 如 : 控制 流程 图 (FC)〉、 结 构 流程 图 
CN-S) 、 问 题 分 析 图 (PAD) 等 。 控 制 流程 图 (Flow Chart，FC) ， 
又 称 程序 框图 ， 是 直观 描述 算法 的 结构 和 处 理 内 容 的 图 示 。 它 是 使 用 最 
早 、 最 广泛 的 算法 描述 工具 ， 特 点 是 直观 形象 、 简 单 易 懂 。 

FC 由 具有 特定 含义 的 4 种 基本 图 符 组 成 ， 如 图 9-4 所 示 ， 这 些 基本 图 
符 构 成 了 3 种 基本 控制 结构 。 基 本 图 符 主要 有 4 种 。 


I 和 一 
圆 弧 框 ”矩形 框 紧 形 框 。 流程 线 
图 9-4 控制 流程 图 基本 图 符 
Q 圆 弧 框 ， 表示 一 个 问题 处 理 的 开始 和 结 
@ 矩形 框 : 表示 人 处理， 对 应 于 一 条 或 者 多 条 顺序 执行 的 程序 命 
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@ 鞭 形 框 ， 表 示 判 断 ， 对 应 于 程序 中 的 分 支 命令 。 

@ 流程 线 ， 表 示 执行 的 次 序 。 

用 流程 图 可 以 方便 地 表示 程序 的 控制 结构 ， 控 制 结构 是 指 对 处 理 步 
又 执行 顺序 的 控制 。 有 3 种 基本 控制 结构 ， 分 别 为 顺序 结构 、 分 支 结 











构 、 循 环 结构 ， 用 于 控制 处 理 步 又 按 3 种 不 同 顺序 执行 。 常 见 的 控制 流 
程 往往 是 这 3 种 结构 的 混合 ， 而 不 是 单一 的 某 种 基本 结构 。 

Q 顺序 结构 。 顺 序 结构 指 按照 处 理 步 骤 出 现 的 先后 顺序 有 序 的 向 
下 执行 。 求 半径 为 3 的 圆 面 积 的 算法 就 是 一 个 顺序 结构 ， 其 控制 流程 图 
如 图 9-5 所 示 。 

@ 分 文 结构 。 分 文 结构 指 根据 对 给 定 条 件 的 判断 结果 ， 决 定 下 一 
步 所 执行 的 处 理 步 又 。 则 称 其 为 “选择 结构 ”， 如 网 9-6 所 示 。 























结束 


图 9-5 顺序 结构 









成 这 





(a ) 单 分 支 选 择 结构 (b ) 二 分 支 选择 结构 
图 9-6 分 文选 择 结构 
单 分 文 结构 指 当 给 定 条 件 成 并 时， 执行 指定 的 语句 块 ， 给 定 条 件 不 
成 立时， 直接 退出 的 分 支 结 构 ;， 双 分 文 结构 指 根 据 给 定 条 件 是 否 成 立 ， 
分 别 执行 不 同 语句 块 的 分 文 结构 。 











G@) 循环 结构 。 循 环 结构 是 由 某 个 条 件 〈 称 循环 控制 条 件 ) 来 控制 
某 个 语句 或 多 个 语句 《〈 称 为 循环 体 ) 是 否 反 复 执 行 的 一 种 结构 。 循 环 结 
构 有 两 种 : 当 型 循环 和 直到 型 循环 。 这 两 种 循环 结构 的 流程 图 如 图 9-7 
所 示 。 















后 续 语 句 


(a ) 当 型 循环 (b ) 直到 型 循环 
图 9-7 循环 结构 

当 型 循环 结构 指 当 条 件 满 足 时 ， 反 复 执行 循环 体 ， 一 旦 条 件 不 满足 
时 就 不 再 执行 循环 体 ， 结 束 执 行 该 基本 结构 ， 而 执行 下 面 一 个 基本 结 
构 。 如 果 在 开始 执行 时 ， 条 件 残 不 满足 ， 则 循环 体 一 次 也 不 执行 ， 直 到 
型 循环 结构 指 先 执行 循环 体 ， 然 后 判断 条 件 是 否 满 足 ， 如 果 条 件 不 满 
足 ， 则 反复 执行 循环 体 ， 直 到 某 一 时 刻 条 件 满足 为 止 ， 此 时 停止 循环 ， 
而 执行 下 面 一 个 基本 结构 。 我 们 可 以 看 到 ， 不 论 条 件 是 否 成 立 ， 循 环 体 
至 少 被 执行 一 次 。 

除 FC 流程 控制 图 外 ，N-S 图 是 一 种 简化 的 流程 图 ， 去 挥 了 流程 图 
中 的 流程 线 ， 全 部 算法 写 在 一 个 算 形 框 内 。N-S 图 三 种 基本 结构 一 一 顺 
序 结 构 、 选 择 结构 、 循 环 结构 的 符号 如 图 9-8 所 示 。 

















(c) 当 型 循环 结构 (d) 直到 型 循环 结构 


图 9-8 N-S 图 的 3 种 基本 结构 
N-S 图 表示 算法 直观 、 形 象 ， 且 比 流程 图 紧凑 易 画 ， 实 际 应 用 中 也 
经 常 采用 。 
《3) 伪 代 码 。 
用 流程 图 和 N-S 图 表示 算法 直观 易 履 ， 但 画 起 来 比较 抹 烦 ， 尤 其 当 








设计 一 个 复 末 算法 并 圾 要 反复 修改 时 ， 就 更 加 有 斥 烦 。 为 了 设计 算法 时 方 
便 ， 常 用 一 种 称 为 伪 代 码 的 工具 。 所 谓 “ 伪 代码 * 束 是 用 介 于 目 然 语言 和 
计算 机 语言 之 间 的 文字 和 符号 来 描述 算法 。 伪 意味 痢 假 ， 因 此 用 伪 代 码 
写 的 算法 是 一 种 假 代码 一 一 不 能 被 计算 机 所 理解 ， 但 便于 转换 成 菜 种 语 
言 编写 的 计算 机 程序 。 用 伪 代 码 写 算法 并 无 固定 的 、 严 格 的 语法 规则 ， 
只 要 意思 表达 清楚 ， 书 写 格式 清晰 易 读 即 可 。 

2. 算法 的 评价 

在 算法 设计 中 ， 只 强调 算法 特性 是 不 够 的 。 一 个 算法 除了 满足 五 个 
特性 之 外 还 应 该 有 一 个 质量 问题 。 一 个 问题 可 能 有 知 干 个 不 同 的 求解 算 




















法 ， 一 个 算法 又 可 能 有 若干 个 不 同 的 程序 实现 。 在 不 同 算法 中 有 好 算法 
也 有 差 算 法 。 设 计 高 质量 算法 是 设计 高 质量 程序 的 基本 前 提 。 目 前 ， 评 
价 算法 质量 有 4 个 基本 标准 。 

(1) 正确 性 。 一 个 好 算法 必须 保证 运行 结果 正确 。 算 法 正确 性 不 
能 主观 胶 断 ， 必 须 经 过 严格 验证 ， 目 前 程序 正确 性 证 明 尚 处 于 研究 阶 
段 ， 程 序 正确 性 很 难 给 出 严格 的 数学 证 明 。 要 多 选用 现 有 的 、 经 过 时 间 
考验 的 算法 ， 或 采用 科学 规范 的 算法 是 保证 算法 正确 性 的 有 效 途 径 。 

(2) 可 读 性 。 一 个 好 算法 应 有 良好 的 可 读 性 ， 好 的 可 读 性 有 助 于 
保证 好 的 正确 性 。 科 学 、 规 范 的 程序 设计 方法 〈 如 结构 化 和 面向 对 象 方 
法 ) 可 提高 算法 的 可 读 性 。 

(3) 通用 性 。 一 个 好 算法 要 尽 可 能 通用 ， 可 适用 求解 一 类 问题 。 
例如 ， 设 计 求 解 一 元 二 次 方程 5x? +6x-8=0 的 算法 ， 该 算法 应 设计 成 求 
解 一 元 二 次 方程 ax? +bx+c=0 的 算法 。 

(4) 高 效率 。 算 法 效率 的 度量 分 为 时 间 度 量 和 空间 度量 。 

Q 时 间 度 量 。 算 法 的 执行 时 间 需 要 依据 该 算法 编制 的 程序 在 计算 
机 上 运行 时 所 消耗 的 时 间 来 度量 。 它 大 致 等 于 计算 机 执行 一 种 简单 操作 
《如 赋值 、 比 较 等 ) 所 需 的 平均 时 间 与 算法 中 进行 简单 操作 次 数 的 乘 
只 。 因 为 执行 一 种 简单 操作 所 需 的 平均 时 间 随 机 器 而 异 ， 它 是 由 所 使 用 
机 器 的 软 人 硬件 环境 决定 的 ， 与 算法 无 关 ， 所 以 只 需 讨 论 影响 算法 执行 时 
间 的 另 一 因素 ， 即 算法 中 进行 简单 操作 的 次 数 。 通 常 把 算法 中 进行 简单 
操作 次 数 的 多 少 称 为 算法 的 时 间 复 杂 度 ， 它 是 一 个 算法 执行 时 间 的 相对 
度量 。 

@O) 空间 度量 。 一 个 算法 的 实现 所 占用 的 存储 空间 ， 大 致 包括 3 个 方 
面 : 一 是 存储 算法 本 身 所 占用 的 存储 空间 ;二 是 算法 中 输入 输出 数据 所 
占用 的 存储 空间 ;三 是 算法 在 运行 过 程 中 临时 占用 的 存储 空间 。 存 储 算 
法 本 身 所 占用 的 存储 空间 与 算法 书写 的 长 度 有 关 ， 算 法 越 长 ， 占 用 的 存 
储 空间 越 多 。 算 法 中 输入 输出 数据 所 占用 的 存储 空间 是 由 要 解决 的 问题 
























































所 决定 的 ， 它 不 随 算法 的 改变 而 改变 。 算 法 在 运行 过 程 中 临时 占用 的 存 
储 空间 随 算法 的 不 同 而 改变 。 
9.3.2 数据 结构 


我 们 知道 数据 是 程序 处 理 的 对 象 ， 对 于 数值 数据 的 处 理 ， 如 求 一 个 
给 定 角 度 的 正弦 值 、 对 20 个 人 体育 成 绩 进 行 排序 等 ， 涉 及 的 数据 量 一 般 
都 比较 小 。 可 能 是 一 个 数 〈 如 一 个 角度 ) ， 也 可 能 是 一 组 有 序 排列 的 数 
《如 数组 ) ， 数 据 形 式 比 较 单一 (如 整数 或 实数 ) 。 但 在 非 数 值 数据 处 
理 领 域 ， 通 常 面 对 着 的 是 数量 巨大 、 关 系 复杂 、 形 式 多 样 、 语 义 差 异 的 
综合 性 数据 集群 。 例 如 ， 学 校 里 学 生 和 课程 的 数据 、 超 市 里 的 商品 销售 
数据 等 。 对 于 这 种 数据 来 说 ， 就 需要 研究 如 何 组 织 、 存 储 和 处 理 数据 就 
成 为 现代 计算 机 数据 处 理 技术 的 一 个 焦点 问题 。 这 就 是 数据 结构 问题 。 

1. 数据 结构 的 基本 概念 

数据 结构 从 概念 模型 到 实现 模型 转化 并 为 程序 设计 提供 基础 。 它 是 
用 来 反映 一 个 概念 模型 的 内 部 构成 ， 即 一 个 概念 模型 由 那些 成 分 数据 构 
成 ， 以 什么 方式 构成 ， 呈 现 什 么 结构 。 数 据 结构 主要 研究 程序 设计 问题 
中 计算 机 的 操作 对 象 以 及 它们 之 间 的 关系 和 操作 。 下 面 介绍 数据 结构 的 
有 关 概 念 。 

(1) 数据 〈data) 。 是 摘 述 客观 事物 的 数值 、 字 符 以 及 能 输入 机 器 
且 能 被 处 理 的 各 种 符号 集合 。 

数据 的 含义 非常 广泛 ， 除 了 通常 的 数值 数据 、 字 符 、 字 符 串 是 数据 
以 外 ， 声 首 、 图 像 等 一 切 可 以 输入 计算 机 并 能 被 处 理 的 都 是 数据 。 例 
如 ， 除 了 表示 人 的 姓名 、 吴 高 、 体 重 等 的 字符 、 数 字 是 数据 ， 人 的 照 
片 、 指 纹 、 三 维 模 型 、 语 首 指 令 等 也 都 是 数据 。 数 值 数 据 是 一 些 整数 、 
实数 或 复数 ， 主 要 用 于 工程 计算 、 科 学 计算 和 商务 处 理 等 ， 非 数值 数据 
包括 字符 、 文 字 、 图 形 、 几 像 、 语 音 等 。 

(2) 数据 元 素 (data element) 。 是 数据 的 基本 单位 ， 是 数据 集合 




















的 个 体 ， 在 计算 机 程序 中 通常 作为 一 个 整体 来 进行 处 理 。 例 如 ， 一 条 措 
述 一 位 学 生 的 完整 信息 的 数据 记录 就 是 一 个 数据 元 素 。 数 据 元 素 通 常 由 
若干 个 数据 项 组 成 ， 例 如 描述 学 生 相 关 信 息 的 姓名 、 性 别 、 学 号 等 都 是 
数据 项 。 数 据 项 具有 原子 性 ， 是 不 可 分 割 的 最 小 单位 。 

(3) 数据 对 象 〈data object) 。 性 质 相 同 的 数据 元 素 的 集合 ， 是 数 
据 的 子 集 。 例 如 ， 一 个 学 校 的 所 有 学 后 的 集合 就 是 数据 对 象 ， 空 间 中 所 
有 点 的 集合 也 是 数据 对 象 。 

(4) 数据 结构 (data structure) 。 是 指 互相 之 间 存 在 着 一 种 或 多 种 
关系 的 数据 元 素 的 集合 。 在 任何 问题 中 ， 数 据 元 素 之 间 都 不 会 是 孤 江 
的 ， 在 它们 之 间 都 存在 着 这 样 或 那样 的 天 系 ， 这 种 数据 元 素 之 间 的 关系 
称 为 结构 。 根 据 数 据 元 素 间 关系 的 不 同 特性 ， 通 党 有 下 列 4 类 基本 的 结 
构 。 

G) 集合 结构 。 该 结构 的 数据 元 素 间 的 关系 是 “属于 同一 个 集合 ”。 

@O) 线性 结构 。 该 结构 的 数据 元 素 之 间 存 在 着 一 对 一 的 关系 。 

G@) 树 型 结构 。 该 结构 的 数据 元 素 之 间 存 在 着 一 对 多 的 关系 。 

(4) 图 形 结构 。 访 结构 的 数据 元 素 之 间 存 在 着 多 对 多 的 关系 ， 也 称 
网 状 结 构 。 

从 上 面 所 介绍 的 数据 结构 的 概念 中 可 以 知道 ， 一 个 数据 结构 有 两 个 
要 素 。 一 个 是 数据 元 素 的 集合 ， 另 一 个 是 关系 的 集合 。 在 形式 上 ， 数 据 
结构 通常 可 以 采用 一 个 二 元 组 来 表示 。 

Data_Structure = (D, R) 

其 中 ,DD 是 数据 元 素 的 有 限 集 ，R 是 D 上 关系 的 有 限 集 。 线 性 结构 的 
特点 是 数据 元 素 之 间 是 一 种 线性 关系 ， 数 据 元 素 “ 一 个 接 一 个 的 排列 ”。 
在 一 个 线性 表 中 数据 元 素 的 类 型 是 相同 的 ， 或 者 说 线性 表 是 由 同一 类 型 
的 数据 元 素 构 成 的 线性 结构 。 在 实际 问题 中 线性 表 的 例子 是 很 多 的 ， 如 
学 生 情 况 信 息 表 是 一 个 线性 表 : 表 中 数据 元 素 的 类 型 为 学 生 类 型 ， 一 个 
字符 串 也 是 一 个 线性 表 : 表 中 数据 元 素 的 类 型 为 字符 型 等 。 





















































2. 常见 的 数据 结构 

(1) 数组 (Array) 。 在 程序 设计 中 ， 为 了 处 理 方便 ， 把 具有 相同 
类 型 的 知 干 变量 按 有 序 的 形式 组 织 起 来 。 这 些 按 序 排列 的 同类 数据 元 素 
的 集合 称 为 数组 。 在 C 语 言 中 ， 数 组 属于 构造 数据 类 型 。 一 个 数组 可 以 
分 解 为 多 个 数组 元 素 ， 这 些 数组 元 素 可 以 是 基本 数据 类 型 或 是 构造 类 
型 。 因 此 按 数 组 元 素 的 类 型 不 同 ， 数 组 又 可 分 为 数值 数组 、 字 符 数 组 、 
虽 针 数组 、 结 构 数组 等 各 种 类 别 。 

(2) 栈 〈Stack) 。 是 只 能 在 某 一 高 插入 和 删除 的 特殊 线性 表 。 它 
按照 后 进 先 出 的 原则 存储 数据 ， 先 进入 的 数据 被 压 入 栈 底 ， 最 后 的 数据 
在 栈 顶 ， 需 要 读数 据 的 时 候 从 栈 顶 开始 弹出 数据 (最 后 一 个 数据 被 第 一 
个 庄 出 来 》 3 

(3) 队列 《Queue) 。 一 种 特殊 的 线性 表 ， 它 只 允许 在 表 的 前 端 
(front〉 进行 删除 操作 ， 而 在 表 的 后 端 〈rear) 进行 插入 操作 。 进 行 插 
入 操作 的 端 称 为 队 尾 ， 进 行 删 除 操作 的 端 称 为 队 头 。 队 列 中 没有 元 素 
时 ， 称 为 空 队列 。 

(4) 链表 (Linked List) 。 是 一 种 物理 存储 单元 上 非 连续 、 非 顺序 
的 存储 结构 ， 数 据 元 素 的 逻辑 顺序 是 通过 链表 中 的 指针 链接 次 序 实现 
的 。 链 表 由 一 系列 结 点 链表 中 每 一 个 元 素 称 为 结 点 ) 组 成 ， 结 点 可 以 
在 运行 时 动态 生成 。 每 个 结 点 包括 两 个 部 分 : 一 个 是 存储 数据 元 了 素 的 数 
据 域 ， 另 一 个 是 存储 下 一 个 结 点 地 址 的 指针 域 。 














9.4.1 程序 设计 其 





各 种 编程 语言 的 语法 不 同 ， 但 都 涉及 以 下 内 容 : 标识 从、 变量 定 
义 、 数 据 类 型 、 运 算 符 和 表达 式 、 函 数 、 结 构 与 类 、 程 序 控制 结构 等 。 
程序 的 3 种 控制 结构 《顺序 、 分 文 、 循 环 ) 在 算法 表示 中 已 经 阐述 ， 下 





面 介绍 其 他 概念 。 

(1) 标识 符 。 

用 来 标识 变量 名 、 函 数 名 、 数 组 名 、 类 型 名 、 文 件 名 的 有 效 字 符 序 
列 。 简 单 地 说 ， 标 识 符 就 是 一 个 名 字 。 

(2) 第 量 与 变量 。 

程序 设计 过 程 中 ， 往 往 涉及 大 量 的 数据 ， 这 些 数据 一 般 都 存放 在 存 
储 器 中 (主要 是 内 存 中 ) 。 常 量 是 在 程序 运行 过 程 中 ， 其 值 不 能 被 改变 
的 量 ， 和 营 量 区 分 为 字面 常量 (直接 常量 ) 和 符 写 常 量 ， 字 面 和 常量 一 般 从 
字面 形式 既 可 判别 ， 如 5.2，“abc” 等 ， 符 号 常量 用 一 个 标识 符 代表 一 个 
常量 ， 通 常 标识 符 用 大 写 形式 ， 如 在 C 语 言 中 用 

#define PI 3.14 

定义 了 一 个 符号 常量 PI。 

变量 是 程序 运行 期 间 值 可 以 改变 的 量 。 一 个 变量 有 一 个 变量 名 ， 在 
内 存 中 占据 一 定 的 存储 单元 ， 在 存储 单元 中 存放 变量 的 值 。 变 量 名 是 一 
个 符号 地 址 ， 在 程序 编译 时 由 系统 给 每 个 变量 名 分 配 一 个 内 存 地 址 。 在 
程序 中 从 变量 中 取 值 ， 实 际 上 是 通过 变量 名 找到 相应 的 内 存 地 址 ， 从 其 
存储 单元 中 读 取 数据 。 

(3) 数据 类 型 。 

数据 类 型 是 程序 设计 中 的 一 个 重要 概念 ， 程 序 中 的 数据 都 属于 某 个 
特殊 的 数据 类 型 ， 它 是 指 具 有 相同 特性 的 数据 的 集合 。 数 据 类 型 决定 了 
数据 的 性 质 、 取 值 范 围 、 操 作 运 算 和 每。 常用 的 数据 类 型 有 整 型 、 实 型 和 
字符 型 等 。 数 据 类 型 也 决定 了 数据 在 内 存 中 所 占 的 存储 空间 的 大 小 。 复 
杂 的 数据 仅 用 上 面 的 几 种 类 型 是 不 能 刻画 的 ， 有 时 需要 将 上 述 几 种 类 
型 “ 合 " 在 一 起 ， 即 所 谓 的 “构造 类 型 ”。 如 集合 、 数 组 、 记 录 、 指 针 等 。 
C 语 言 中 的 数据 类 型 可 表示 为 如 图 9-9 所 示 的 形式 。 
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图 9-9 C 语 言 中 的 数据 类 型 
(4) 运算 符 和 表达 式 。 





程序 设计 语言 的 主要 功能 之 一 是 计算 ， 运 算 符 丰 富 ， 该 语言 的 计算 


能 力 就 强 。 一 般 的 程序 设计 语言 都 包括 如 下 运算 符 。 
J 算数 运算 ， 也 就 是 加 、 减 、 乘 、 除 等 。 
外 关系 运算 : 大 于 、 小 于 、 等 于 和 不 等 于 等 。 
G@) 逻辑 运算 : 与 、 或 、 非 等 。 
由 字符 运算 : 字符 串 连 接 、 取 子 串 等 。 
@@ 赋值 运算 : 给 变量 一 个 值 。 











表达 式 中 除了 运算 符号 外 ， 束 是 运算 的 对 象 ， 运 算 的 对 象 一 般 是 变 
量 或 常量 。 变 量 是 存储 数据 的 单元 。 由 运算 对 象 和 运算 符号 组 成 的 符合 
语法 规则 的 式 子 就 是 表达 式 。 如 C 语 言 中 5*x*x+7 就 是 一 个 简单 的 有 党 








量 、 变 量 和 乘 号 运算 符 组 成 的 表达 式 。 
(5) 函数 。 








一 般 程 序 中 往往 存在 某 些 代 码 需 要 重复 执行 ， 这 些 代码 可 以 编写 在 
一 起 ， 以 函数 形式 供 程序 的 其 他 代码 调用 。 编 写 子 程序 时 需要 指定 参数 
个 数 以 及 每 个 参数 的 类 型 〈 称 为 形 参 ) ， 而 在 调用 函数 时 则 要 按照 定义 
时 的 参数 个 数 和 类 型 提供 有 具体 数值 〈 称 为 实 参 ) 。 调 用 时 提供 的 实 参 通 
过 堆栈 传递 给 子 程序 使 用 。 如 果 参 数 大 于 1 个 ， 不 同 语言 把 实 参 传送 到 
子 程序 或 函数 的 顺序 不 同 ，C 或 C++ 按照 从 右 到 左 的 顺序 ， 而 Visual 
Basic 则 按照 从 左 到 右 的 顺序 。 

将 实 参数 据 传递 给 子 程序 或 函数 时 ， 有 两 种 方式 : 一 种 是 把 具体 的 
数 传递 过 去 ， 称 为 按 值 传送 ， 另 一 种 是 把 数据 在 内 存 中 的 存放 位 置 〈 地 
址 ) 传递 过 去 ， 称 为 按 地 址 传送 。 按 值 传送 的 参数 在 子 程序 或 函数 内 部 
不 能 再 改变 ， 而 按 地 址 传送 的 参数 在 子 程序 或 函数 内 部 可 以 改变 。C 和 
C++ 函数 的 参数 默认 按 值 传送 ， 其 指针 方式 为 按 地 址 传送 ，Visual Basic 
的 参数 默认 按 地 址 传送 ， 只 有 用 ByVal 修 饰 的 参数 才 是 按 值 传送 。 

(6) 结构 与 类 。 

每 种 语言 都 提供 了 一 定 的 变量 类 型 ， 它 们 能 够 存放 数据 的 范围 是 固 
定 的 。 特 定 情 况 下 需要 存放 的 数据 可 能 超过 了 已 有 的 类 型 ， 则 需要 自己 
定义 变量 类 型 ， 即 以 已 有 变量 类 型 组 合 起 来 定义 新 的 类 型 ， 这 种 方式 称 
为 结构 (Structure) 或 自 定 义 类 型 。 结 构 中 的 每 个 基本 类 型 称 为 其 成 
员 。 只 要 定义 过 某 个 结构 ， 束 可 以 像 基本 类 型 一 样 用 于 定义 变量 。 

类 是 面向 对 象 编 程 《OOP ) 思想 的 基础 ， 从 C++ 语言 开始 引入 。 由 
于 类 的 成 员 既 有 变量 〈 可 以 用 于 摘 述 某 个 对 象 的 特征 ) ， 又 有 函数 〈 可 
以 用 于 执行 对 象 的 某 种 功能 或 动作 ) ， 能 够 形象 地 表示 某 种 类 型 的 事物 
CObject) 。 类 是 某 种 类 型 对 象 的 公共 摘 述 ， 有 具体 到 某 个 具体 对 象 则 需 
要 一 个 具体 化 过 程 ( 也 称 为 实例 化 过 程 》， 就 像 用 普通 类 型 定义 变量 一 
样 ， 也 需要 用 类 定义 对 象 ， 只 有 经 过 定义 过 的 具有 对 象 才能 够 对 其 进行 
操作 。 比 如 , “车 ”是 一 个 类 ， 不 能 直接 描述 其 颜色 、 排 量 ， 只 有 有 具体 化 
到 某 一 辆 实物 车 ， 才 可 以 评价 其 颜色 、 动 力 性 能 等 。 
































程序 设计 语言 种 类 楷 多 ， 第 一 个 高 级 程序 设计 语言 是 FORTRAN 语 
言 ， 它 是 由 美国 IBM 公 司 在 20 世 纪 50 年 代 开 发 出 来 的 。 之 后 ， 随 着 计算 
机 应 用 的 发 展 ， 先 后 出 现 了 BASIC、C、C++、Java 等 高 级 语言 。 

1. FORTRAN 语 言 

FORTRAN 语 言 由 美国 著名 的 计算 机 先驱 人 物 约 参 :巴克 斯 (John 
Wamer) 于 1954 年 提出 ， 该 语言 主要 用 于 科学 计算 。FORTRAN 自 推 出 
之 日 起 ， 版 本 不 断 更 新 ， 功 能 不 断 增 强 ， 目 前 在 工程 应 用 领域 ， 
FORTRAN 仍 然 被 广泛 使 用 。 

2. BASIC、Visual Basic 与 Visual Basic. NET 语 言 

BASIC (Beginner’s All-purpose Symbolic Instruction Code, 初学 者 的 
通用 符号 指令 代码 ) 是 1964 年 由 美国 的 John G. Kemeny 和 Thomas 下 上 . 
Kurtz 在 FORTRAN 语 言 的 基础 上 开发 的 。 由 于 简单 易学 ，BASIC 语 言 得 
到 了 广泛 普及 ， 流 行 到 了 世界 的 各 个 角落。 

Visual Basic 是 Microsoft 公 司 在 20 世 纪 90 年 代 开 发 的 一 个 基于 
Windows 平 台 的 程序 开发 软件 。 是 随 着 微软 推出 的 Windows 操 作 系 统 而 
发 明 的 程序 设计 语言 ， 它 只 能 用 于 创建 Windows 应 用 程序 。Visual Basic 
是 以 Basic 语 言 为 基本 ， 提 供 的 函数 较 少 ， 语 法 简单 易学 ， 开 发 程序 只 
需要 了 解 各 种 控件 的 基本 属性 、 方 法 和 事件 。 它 采用 了 可 视 化 界面 设计 
和 事件 驱动 的 编程 机 制 ， 极 易 被 非 计算 机 专业 人 士 掌握 ， 因 此 得 到 了 广 
泛 使 用 。Visual Basic 淡化 了 类 的 概念 ， 特 别 是 去 除了 C++ 中 最 难 懂 的 类 
继承 问题 ， 一 般 程序 员 设 计 程 序 时 只 需要 与 各 种 各 样 的 控件 和 对 象 打 交 
道 ， 只 有 高 级 应 用 时 才 需 要 编写 类 ， 而 Visual Basic 的 类 也 比 Visual 
C++ 的 类 简单 得 多 。 如 程序 员 可 以 采用 拖 放 控件 方法 直接 创建 对 象 ， 用 
属性 〈Properties) 描述 其 特性 外 观 ， 如 窗口 的 标题 采用 属性 Caption 表 
示 ， 文 本 框 的 输入 内 容 用 Text 属性 表示 ， 可 以 直接 在 设计 时 通过 属性 





























表 修 改 ， 也 可 以 在 程序 中 用 对 象 .属性 方法 给 其 赋值 ， 就 像 给 普通 变量 
赋值 方法 一 样 。 

Visual Basic 6.0 以 前 的 所 有 版 本 都 只 能 用 于 开发 标准 的 Windows 应 
用 程序 ， 即 以 窗口 为 基本 要 系 的 应 用 程序 ， 而 1999 年 推出 的 Visual 
Basic.NET 则 可 以 开发 网 页 程序 ， 是 一 种 网 络 化 的 编程 工具 ， 并 且 将 
VisualStudio.NET (包括 Visual C++.NET、Visual Basic.NET、Visual 
C#.NET 等 ) 所 有 语言 的 编程 环境 统一 化 。 

3. C、C++ 与 Visual C++ 语言 

C 语 言 是 由 美国 贝尔 实验 室 的 Kennet L. Thompson 和 Dennis ML 
Ritchie 于 1972 年 设计 开发 的 ， 当 时 主要 用 于 编写 UNIX 操 作 系 统 。 后 来 
由 于 其 功能 丰富 、 使 用 灵活 、 执 行 速度 快 、 可 移植 性 强 ， 迅 速成 为 最 广 
泛 使 用 的 程序 设计 语言 之 一 。 

C 语 言 既 可 以 用 来 开发 系统 软件 ， 也 可 以 用 来 开发 应 用 软件 ， 应 用 
领域 很 广泛 。 例 如 ， 在 中 国 广泛 使 用 的 计算 机 辅助 设计 软件 AutoCAD、 
数学 软件 系统 Mathematica 等 ， 以 及 许多 语言 编译 系统 本 身 ， 其 软件 系 
统 的 全 部 或 部 分 都 是 用 C 语 言 开发 的 。C 语 言 已 经 成 为 最 重要 的 软件 系 
统 开发 语言 之 一 。 

1980 年 ， 贝 尔 实验 室 的 Bjarne Stroustrup 对 C 语 言 进行 了 扩充 ， 加 入 
了 面 问 对 象 的 概念 ， 并 于 1983 年 改名 为 C++。 目 前，C++ 已 经 成 为 应 用 
最 广 的 面向 对 象 程 序 设计 语言 。Microsoft 公司 的 Visual C++ 和 Borland 公 
司 的 C++ Builder 是 C++ 语言 最 常用 的 开发 工具 ， 利 用 这 些 开 发 工具 ， 可 
以 高 效率 地 开发 出 复杂 的 Windows 应 用 程序 。 

Visual C++ 是 以 C++ 语言 为 基础 的 编程 工具 ， 而 其 核心 MFC 又 是 对 
大 量 API 函 数 的 封装 ， 为 了 学 习 Visual C++， 需 要 先 学 习 C、C++ 语 
言 ，C 和 C++ 语言 本 身 也 提供 大 量 的 函数 ， 然 后 再 学 习 Windows 应 用 程 
序 开 发 的 基本 思想 (SDK 编 程 方法 ) 以 及 Windows 系 统 的 大 量 知识 ， 最 
后 才能 学 习 Visual C++ 开发 应 用 程序 的 方法 。Visual C++ 是 以 类 














(CLASS) 为 基础 的 编程 语言 ， 无 论 编写 多 么 简单 的 应 用 程序 ， 都 必须 
与 各 式 各 样 的 类 打交道 。 但 这 种 语言 编程 比较 灵活 ， 可 以 编写 功能 强大 
的 应 用 程序 。 

4. Java 语 言 

Java 是 Sun 公 司 开发 的 一 种 跨 平 台 的 网 络 编程 语言 ， 于 1995 年 正式 
发 布 。 其 语言 风格 与 C++ 接近 ， 但 舍弃 了 C++ 中 一 些 不 常用 或 容易 被 误 
用 的 成 分 ， 如 指针 等 。Java 语 言 最 主要 的 特点 是 ， 同 一 个 Java 程 序 不 用 
重新 编译 就 可 以 在 不 同 平台 的 计算 机 上 运行 。Java 在 网 络 上 的 独特 优势 
以 及 其 跨 平 台 的 特点 ， 使 得 它 已 经 成 为 mnternet 上 最 受 欢 迎 的 编程 语言 2 








编程 语言 种 类 很 多 ， 初 学 者 完 竟 应 该 选择 哪 种 语言 ? 在 常用 的 
Windows 应 用 程序 编程 语言 中 ，Visual Basic 难 度 最 小 ， 功 能 也 最 弱 ， 而 
Visual C++ 难 度 最 大 ， 功 能 也 最 强大 。 如 果 只 希望 编写 简单 初级 程序 ， 
尽量 选择 Visual Basic， 如 果 需 要 编写 功能 强大 的 程序 ， 特 别 是 需要 与 计 
算 机 硬件 打交道 的 程序 ， 必 须 了 解 Windows 程 序 设 计 的 细节 ， 以 及 封装 
这 些 细节 的 几 百 个 类 〔 即 微软 基本 类 库 MFC) ， 选 择 Visual C++ 实现 程 
序 的 编写 。 如 果 想 实现 跨 平 台 的 可 移植 性 的 网 络 应 用 程序 ，Java 则 具有 
明显 的 优势 。 














1. 启动 Visual C++ 6.0 

藻 更 面 上 建立 了 VC++ 6.0 的 图 标 ， 则 可 通过 鼠标 双击 图 标 启动 
VC++ 0.0。 

各 桌面 上 没有 图 标 ， 则 可 通过 荣 单 方式 启动 VC++ 6.0。 选 择 “ 开 
始 ” 一 “程序 ” “Microsoft Visual C++ 6.0”-, “Microsoft Visual C++ 6.0?”， 








即 可 启动 VC++ 6.0， 启 动 后 的 开发 环境 见 图 9-10。 
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图 9-10 VC++6.0 开 发 环境 


2. VC++ 6.0 的 标题 栏 

标题 栏 主要 用 于 显示 当前 应 用 程序 的 程序 名 和 打开 的 文件 名 。 图 9- 
7 中 标题 栏 显示 “Microsoft Visual C++”， 是 因为 目前 没有 打开 任何 文 
件 。 如 果 新 建 一 个 “Hello,World” 程 序 ， 标 题 栏 则 会 显示 “hello - Microsoft 
Visual C++ -[hello.cpp]*”， 其 中 最 前 面 的 “hello” 是 当前 应 用 程序 的 程序 
名 ， 而 后 面 方 括号 中 的 “hello.cpp” 就 是 打开 的 文件 名 ， 如 图 9-11 所 示 。 
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图 9-11 新 建 “Hello， Woadp 程 序 
3. VC++ 6.0 的 菜单 栏 
菜单 栏 位 于 VC++6.0 开 发 环境 的 上 方 ， 它 包含 了 开发 环境 中 几乎 所 
有 的 命令 ， 如 图 9-12 所 示 。 
| 文件 到 ) 编辑 全) 查看) 插入 CI) 工程 中 组 建 @) 工具 上 ) 窗口 由 帮助 
图 9-12 VC++ 6.0 的 菜单 栏 z 
用 鼠标 单 击 菜单 项 ， 会 弹出 相应 的 下 拉 菜 单 ， 下 面 简要 介绍 每 个 菜 





单 。 
(1) 文件 菜单 。 菜 单 中 的 命令 主要 用 来 对 文件 和 项 目 进行 操作 ， 
图 9-13 所 示 为 文件 菜单 和 菜单 命令 对 应 的 功能 。 
注意 
VC++ 6.0 中 文 版 对 菜单 命令 的 翻译 与 本 书 中 的 用 词 并 不 完全 一 致 ， 
本 书 中 的 “项 目 ” 一 词 与 YC++ 6.0 中 文 版 菜单 中 的 “工程 > 的 含义 是 一 样 
的 。 








口 新 建 胃 .ctrl 到 建 一 个 新 文件 或 新 项 目 + 


芝 打开 @)..， Ctrlto 打开 一 个 已 经 存在 的 文件 
关闭 蕊 ) 关闭 当前 的 交 件 + 
打开 工作 空间 QD... 打开 一 个 已 经 存在 的 工作 空间 + 
保存 工作 空间 (WD 探 存 当前 的 工作 空间 
关闭 工作 空间 四 关闭 当前 的 工作 空间 。 
图 保存 G) Ctrlt+S 深 存 当前 的 文件 
另存 为 @&).. 将 当前 的 六 件 存 到 另外 的 交 件 中 
邮 保生 全 部 由 棠 存 使 用 打开 的 文件 + 
页 面 设置 . 打印 文件 页 面 设置 + 
@ 伪 打印 四.…， ctrlp 打印 文件 或 选择 的 区 域 。 
最 近 文件 到 ) ; 打开 最 近 打开 过 的 文件 
最 近 工 人 空间) 。， 打开 最 近 打开 过 的 工作 空间 
退出 gg 2 


图 9-13 文件 荣 单 

(2) 编辑 菜单 。 菜 单 中 的 命令 主要 用 来 编辑 文件 内 容 ， 如 进行 复 
制 、 粘 贴 、 删 除 等 操作 ， 及 断 点 管理 等 功能 。 

4. VC++ 6.0 的 工具 栏 

VC++ 6.0 中 大 部 分 的 菜单 命令 都 有 对 应 的 工具 栏 按钮 ， 这 些 按钮 按 
作用 组 织 成 一 些小 的 工具 栏 ， 可 以 分 别 设置 为 显示 或 不 显示 方式 ， 并 且 
可 以 被 拖 放 工具 栏 的 某 一 位 置 。 常 用 的 3 个 工具 栏 是 标准 工具 栏 、 同 导 
条 工具 栏 和 编译 微型 条 工具 栏 ， 如 图 9-14 所 示 。 
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图 9-14 工具 栏 
5. VC++ 6.0 的 窗口 区 
(1) 工作 区 窗口 。 通 过 该 窗口 对 项 目 进行 管理 ， 工 作 区 窗口 包含 
2 个 页 面 : ClassView 页 和 FileView 页 。 








GD ClassView 页 用 于 显示 和 浏览 项 目的 总 体 信 息 ， 展 开 页 面 中 





的 “+”， 可 以 看 到 项 目 内 所 有 的 类 及 其 成 员 、 所 有 全 局 了 数 及 其 全 局 变 
量 等 信息 。 


@ FileView 页 用 来 分 类 显示 项 目 内 的 所 有 文件 的 信息 ， 在 页 面 中 双 
击 文件 名 ， 则 会 在 编辑 窗口 显示 相应 文件 的 内 容 。 

(2) 编辑 窗口 。 该 窗口 是 源 代码 和 资源 文件 的 显示 、 编 辑 的 地 
方 ， A 窗口 染 单 中 的 命令 
可 以 用 于 这 些 子 窗口 的 排列 、 切 换 等 工作 。 

(3) 输出 和 窗口。 该 窗口 主要 用 于 显示 编辑 、 连 接 信息 和 错误 信息 
等 。 在 窗口 中 双击 额 错误 提示 行 ， 可 快速 将 光标 定位 在 错误 行 上 。 

















由 于 VC++ 6.0 是 将 一 个 程序 作为 一 个 项 目 来 进行 管理 ， 除 
了 “.cpp” 源 程序 文件 外 ， 在 程序 编译 、 连 接 的 过 程 中 还 会 产生 一 些 其 他 
的 文件 ， 与 程序 有 关 的 所 有 文件 都 应 该 存放 在 一 个 文件 来 里 。 

通常 情况 下 ， 我 们 会 在 硬盘 上 创建 一 个 工作 文件 来， 用 来 存放 自己 
编写 的 C 程 序 。 例 如 : 在 D 盘 上 建立 文件 夹 *DAVC 程 序 ”， 以 后 创建 的 C 
程序 都 保存 在 该 文件 夹 下 。 

Visual C++ 6.0 中 用 AppWizard 创 建 一 个 控制 台 应 用 程序 步骤 如 下 。 

(1) 选择 “文件 ”- “新 建 ”菜单 命令 ， 将 显示 "新建" 对话 框 ， 在 对 话 
框 的 “工程 ”标签 页 中 选择 “Win32 Console Application”， 单 击 “ 位 置 * 右 侧 
的 按钮 ， 选 择 文件 来 “D:\VC 程 序 ”， 然 后 在 右 侧 上 方 的 “工程 名 称 ” 编 辑 
框 中 输入 程序 名 称 “hello”"， 如 图 9-15 所 示 所 谓 “ 控 制 台 应 用 程序 ”是 指 那 
些 需 要 与 传统 DOS 系 统 保持 程序 的 某 种 兼容 ， 同 时 又 不 需要 为 用 户 提供 
完善 界面 的 程序 。 人 简单 地 讲 ， 束 是 指 在 Windows 环 境 下 运行 的 DOS 程 
序 ， 它 没有 Windows 图 形 接口 ， 使 用 标准 的 命令 窗口 。 
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图 9-15“ 新 建 ?对 话 框 

(2) 在 “新 建 ” 对 话 框 中 按 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 随后 出 现 的 对 话 框 中 选 
择 第 3 项 “一 个 ”Hello World! ”程序 ”， 单 击 “ 完 成 按钮， 系统 将 显示 “新 
建 工程 信息 对话 框 ， 显 示 新 建 的 工程 的 简单 信息 ， 在 该 对 话 框 中 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 将 创建 一 个 hello 程 序 。 

(3) 选择 “文件 ” “新 建 ” 有 菜单 命令 ， 选 择 对 话 框 中 的 “C++ Souce 
File” 列 表 项 ， 输 入 C 语 言 源 程序 的 文件 名 ， 选 择 文件 的 存储 位 置 ， 单 
击 “ 确 定 ” 即 可 。 如 图 9-16 所 示 。 

一 个 C 源 程序 必须 经 过 编译 、 连 接 ， 生 成 “.exe” 可 执行 文件 后 才能 
运行 。 首 先 单 击 编译 工具 条 上 之 攻关 中 本 | 的 组 建 按钮 * 癌 ”， 系 统 
会 对 hello 程 序 进行 编译 、 连 接 ， 并 在 输出 窗口 显示 编译 的 内 容 ， 如 图 9- 
17 所 示 。 
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文件 | 工程 | 工作 区 | 其 它 文档 | 
Active Server Page vy 系 加 到 工程 向 : 
Binary File 

斩 CIC++ Header File 

对 C++ Source File 


mMacro File 


[cADOCUMENTS AND SETTINGS' 轩 | 





pe | 
图 9- 16 新 建 C 语 言 百 源 文 件 





= 上 |x| 
| 加 文件 (编辑 [E 查看 插入 (D 工程 6) 组 建 (B) 工具 (D 窗口 (帮助 ( ls|x| 





二 | 


#include “stdio -h” 


田 [TREE Test classes void main() 





printff “welcome C Languaget\n"); 
} 


ma Classy... | 是 FileView 





冯 |-------------------- Configuration: Test - Win32 Debug-------------------- 











i 
图 9-17 程序 编译 、 连 接 后 的 界面 





当 出 现 信息 : hello.exe - 0 error (s) ，0 warning (s) ， 表 示 
hello.exe 已 经 正确 地 生成 了 ， 可 以 运行 该 程序 。 单 击 编译 工具 条 上 的 
”按钮 ， 执 行程 序 ， 运 行 结果 将 显示 在 控制 台 窗 口中 。 


] 


Ul 人 六 ~ 





6. 

















填空 题 

描述 算法 的 三 种 最 常用 的 方法 是  、 和 

信 程 语 言 可 分 方 放言、 语言 和 “本 时 ; 
高 级 编程 语言 可 分 为 _ 型 语言 和 型 语言 。 
程序 的 基本 控制 结构 有 “、 和 。 

面向 对 象 的 程序 设计 方法 的 基本 特征 是 、_ _、 
和 。 

评价 算法 的 4 个 标准 是 : _ __、 人 和 


二 、 选 择 题 


> ONWP> 人 PO UNNWPPP 


下 面 ( ”) 不 是 高 级 程序 设计 语言 。 


. Java 


C 语 言 


. PROLOG 


. Asembler 


现代 程序 设计 的 主要 目标 是 ( )。 


. 程序 占用 的 空间 尽量 小 
.程序 运行 速度 快 
.结构 清晰 、 可 读 性 强 
. A 和 B 











根据 数据 元 系 之 间 的 关系 ， 通 常 有 〈 ”) 类 数据 结构 。 


i 


B. 4 

C. 5 

D. 6 

4， 算 法 流程 图 中 的 雁 形 框 代 表 〈 ) 。 

A. 运算 

B. 判断 

C. 程序 开始 

D. 程序 结 

三 、 问 答题 

1. 什么 是 程序 ? 程序 设计 语言 的 功能 是 什么 ? 

2. 简 述 程序 设计 的 基本 过 程 。 

3. 算法 和 程序 有 何 异 同 ? 

4. 面 同 过 程 的 程序 设计 方法 何 面 同 对 象 的 程序 设计 方法 有 何 异 
同 ? 


5. 人 简 述 你 知道 的 四 种 程序 设计 语言 的 特点 。 

6. 简 述 机 器 语言 、 汇 编 语言 、 高 级 语言 的 各 自 特点 。 

7. 用 流程 图 或 伪 代 人 码 编写 一 个 算法 ， 实 现 重 复 输 入 10 个 数 ， 求 最 
小 值 和 最 大 值 ， 并 把 结果 显示 。 

8. 结构 化 程序 设计 的 3 种 基本 结构 是 什么 ? 

9. 什么 是 对 象 、 消 息 、 事 件 、 事 件 驱 动 ? 

四 、 程 序 理解 题 

1. 利用 VC++6.0 创 建 一 个 工程 ， 命 名 为 FirstProject， 然 后 在 此 工程 
中 新 建 一 个 C 源 程序 ， 命 名 为 : FirstProg.c。 输 入 如 下 程序 。 


#include <stdio.h> /*This is a demo program*/ 

















void main () 


{ 


int a,b,c=0; 


printf (“glad to see you, my first program!\n”) ; 
printf (“please input two numbers,I want to get the sum value:”) ; 
scanf (“%d%d”,&a,&b) ; 
c=atb; 
printf (“%d\n”,c) ; 
} 
编译 这 个 程序 ， 编 译 程序 改正 可 能 出 现 的 错误 后 运行 之 。 
2. 通过 C 语 言 的 循环 语句 求 s=1+2+3+..…..+100 的 值 ， 参 考 程 序 如 
下 。 要 求 在 VC++6.0 开 发 环境 下 录入 程序 代码 并 运行 程序 ， 理 解 各 个 语 
句 的 作用 。 
#include "stdio.h " 
void main () 
| 
int i,sum=0; 
for (i=1;i <=100;i++) 








SUmM+=i; 
printf ( "sum=%d\n",sum) ; 


} 


第 10 音 汪 其 


在 信息 社会 里 ， 信 息 充 斥 在 人 们 周围 的 每 一 个 角落 ， 以 信息 为 原 
料 ， 以 计算 机 为 工具 的 数据 库 技 术 成 为 应 用 领域 中 最 广泛 的 一 门 计算 机 
技术 。 在 数据 库 大 家 族 中 ， 针 对 不 同 应 用 目的 ， 存 在 着 不 同形 式 、 不 同 
规模 的 数据 库 系 统 。 

本 章 以 微软 开发 的 面 癌 小 型 关系 数据 库 应 用 且 操作 简便 易 用 的 


Access 数 据 库 为 例 ， 讲 述 数据 库 技 术 的 一 般 应 用 。 主 要 内 容 包括 数据 
库 、 数 据 库 管理 系统 的 基本 概念 、Access 数 据 库 系 统 应 用 环境 、 表 、 碍 
询 及 窗 体 设计 与 应 用 、Access 数 据 的 导入 与 导出 等 。 

e 了 解数 据 库 的 基本 概念 

e 掌握 SQL 语言 的 基本 概念 及 语句 的 使 用 

e 了 解 表 、 碍 询 、 窗 体 的 设计 与 应 用 

e 掌握 Access 数 据 的 导入 与 导出 











10.1 交 关 系 类 既 论 


10.1.1 类 系统 概论 


1. 什么 是 数据 库 

通俗 地 讲 ， 数 据 库 就 是 数据 的 集合 ， 例 如 ， 每 个 人 都 有 很 多 杀 威 和 
朋友 ， 为 了 保持 与 他 们 的 联系 ， 我 们 常常 用 一 个 笔记 本 将 他 们 的 姓名 、 
地 址 、 电 话 等 信息 都 记录 下 来 ， 这 样 要 得 谁 的 电话 或 地 址 就 很 方便 了 。 
这 个 “通信 录 ” 就 是 一 个 最 简单 的 “数据 库 ”， 每 个 人 的 姓名 、 地 址 、 电 话 
等 信息 就 是 这 个 数据 库 中 的 “数据 *。 我 们 可 以 在 笔记 本 这 个 “数据 库 ” 中 
添加 新 朋友 的 个 人 信息 ， 也 可 以 由 于 某 个 朋友 的 电话 变动 而 修改 他 的 电 
话 号 码 这 个 “数据 *。 不 过 说 到 底 ， 我 们 使 用 笔记 本 这 个 “数据 库 ” 最 主要 
的 目的 还 是 为 了 能 随时 得 到 某 位 杀 戚 或 朋友 的 地 址 、 邮 编 或 电话 号 人 码 这 
些 “ 数 据 ”。 

数据 库 (DataBase，DB) 就 是 为 了 实现 一 定 的 目的 按 某 种 规则 组 
织 起 来 的 “数据 ”的 “集合 ”。 

2. 数据 处 理 与 数据 管理 

数据 处 理 是 指 从 某 些 已 知 的 数据 出 发 ， 推 导 加 工 出 一 些 新 的 数据 ， 
这 些 新 的 数据 又 表示 了 新 的 信息 。 数 据 管理 是 指数 据 的 收集 、 整 理 、 组 











织 、 和 存储、 维护、 检索 、 传 送 等 操作 ， 这 些 操作 是 数据 处 理 业务 的 基本 
环节 ， 而 且 是 任何 数据 处 理 业 务 中 必 不 可 少 的 共有 部 分 。 数 据 处 理 能 
与 数据 管理 方式 有 着 密切 的 关系 ， 随 着 数据 量 的 巨 增 以 及 计算 机 技术 的 
发 展 ， 数 据 管 理 技术 的 大 致 经 历 了 人 工 省 理 、 文 件 管理 、 数 据 库 管理 及 
分 布 式 数据 库 管理 4 个 阶段 。 

人 工 管理 阶段 20 世纪 50 年 代 中 期 以 前 ) : 这 一 时 期 的 计算 机 主要 
用 于 科学 计算 ， 计 算 处 理 的 数据 量 很 小 ， 也 不 存在 专门 管理 数据 的 软 
件 ， 数 据 依 附 于 处 理 它 的 应 用 程序 ， 使 数据 和 应 用 程序 一 一 对 应 ， 互 为 
依赖 。 由 于 数据 与 应 用 程序 的 依赖 关系 ， 使 得 数据 的 独立 性 很 差 ， 如 果 
数据 的 类 型 、 结 构 、 存 储 方式 或 输入 输出 方式 发 生变 化 ， 处 理 它 的 程序 
必须 相应 改变 ;， 丸 一 方面 ， 应 用 程序 中 的 数据 无 法 被 其 他 程序 利用 ， 程 
序 与 程序 之 间 存 在 着 大 量 重复 数据 ， 即 数据 见 余 。 

文件 管理 阶段 〈20 世 纪 50 年 代 后 期 一 60 年 代 中 期 ) : 应 用 程序 通过 
专门 管理 数据 的 软件 即 文件 管理 系统 来 使 用 数据 。 文 件 系 统 为 程序 与 数 
据 之 间 提 供 了 一 个 公共 接口 ， 使 应 用 程序 通过 统一 的 方法 来 存 取 、 操 作 
数据 ， 程 序 与 数据 之 间 不 再 是 直接 的 对 应 关系 ， 因 而 程序 与 数据 有 了 一 
定 的 独立 性 。 此 外 ， 由 于 文件 系统 没有 一 个 相应 的 模型 约束 数据 的 存 
储 ， 因 而 仍 有 较 高 的 数据 元 余 。 

数据 库 管 理 阶 段 〈20 世 纪 60 年 代 后 期 开始 ) : 随 铸 计算 机 系统 性 价 
比 的 持续 提高 和 软件 技术 的 不 断 发 展 ， 人 们 开发 了 一 类 数据 管理 软件 
一 一 数据 库 管 理 系统 ， 从 而 将 数据 管理 技术 推 风 了 数据 库 管 理 阶段 。 数 
据 库 技术 使 数据 有 了 统一 的 结构 ， 对 所 有 的 数据 实行 统一 、 集 中 、 独 立 
的 管理 ， 以 实现 数据 的 共享 ， 保 证 数据 的 完整 性 和 安全 性 ， 提 高 了 数据 
管理 效率 。 

分 布 式 数据 库 管理 阶段 〈20 世 纪 80 年 代 初 开始 ) : 随 着 计算 机 通信 
技术 发 展 ， 把 数据 库 技 术 与 计算 机 网 络 技术 、 分 布 处 理 技术 相 结合 ， 使 
得 原本 集中 存放 和 管理 的 数据 库 分 布 在 网 络 不 同 结 点 上 ， 但 在 逻辑 上 又 






































属于 同一 个 数据 库 。 这 种 方式 使 得 对 数据 库 的 处 理 变 得 更 加 灵活 、 多 样 
和 安全 。 

3. 数据 库 系统 的 特点 

与 文件 系统 比较 ， 数 据 库 系统 有 以 下 特 后 。 

(1) 数据 的 结构 化 。 在 文件 系统 中 ， 各 个 文件 不 存在 相互 联系 ， 
因此 从 单个 文件 来 看 ， 数 据 是 有 结构 的 ， 但 从 整个 系统 来 看 ， 数 据 又 是 
没有 结构 的 。 而 数据 库 中 的 数据 存储 是 按 同 一 结构 进行 的 。 

(2) 数据 共 译 .在 文件 系统 中 ， 数 据 一 般 是 由 特定 的 用 户 专用 
的 。 数 据 库 系 统 中 ， 数 据 库 共享 是 它 的 主要 目的 ， 数 据 库 系统 提供 一 套 
有 效 的 管理 手段 ， 保 持 数 据 的 完整 性 、 一 致 性 和 安全 性 ， 使 数据 具有 充 
分 的 共享 性 。 

(3) 数据 独立 性 。 在 文件 系统 中 ， 数 据 结构 和 应 用 程序 相互 依 
赖 ， 一 方 的 改变 总 会 影响 男 一 方面 的 改变 。 数 据 库 系统 则 力求 减少 相互 
依赖 ， 实 现 数 据 的 独立 性 。 

(4) 可 探 元 余 度 。 数 据 专 用 时 ， 每 个 用 户 拥有 并 使 用 自己 的 数 
据 ， 难 免 有 许多 数据 相互 重复 ， 即 元 余 。 数 据 实现 共 胖 后 ， 不 必要 的 重 
复 将 全 部 消除 ， 但 为 了 提高 查询 效率 ， 也 可 保留 少量 元 余 ， 其 元 余 度 由 
设计 人 员 控 制 。 

4. 数据库 的 应 用 

在 信息 社会 里 ， 数 据 库 的 应 用 非常 广泛 ， 如 银行 业 、 通 信行 业 用 数 
据 库 存储 客户 信息 ; 企业 用 数据 库 管 理 原 料 、 生 产 、 产 品 等 信息 ; 经 销 
行业 用 数据 库存 储 生 产 、 库 存 、 销 售 信息 ; 学 校 用 数据 库 管 理学 生 的 个 
人 信息 、 访 程 成 绩 等 。 








10.1.2 类 


1. 数据 库 系统 的 组 成 
数据 库 系 统 (DataBase System，DBS) 是 一 个 计算 机 应 用 系统 ， 它 





上 计算 机 硬件 、 数 据 库 管理 系统 、 数 据 库 、 应 用 程序 和 用 户 等 部 分 组 
成 。 

2. 数据 库 管理 系统 的 功能 

数据 库 管 理 系统 (DBMS ) 是 处 于 用 户 和 数据 库 之 间 的 一 种 系统 软 
件 ，DBMS 提 供 对 数据 库 中 数据 资源 进行 统一 管理 和 控制 的 功能 ， 它 是 
数据 库 系 统 的 核心 ， 其 功能 的 强 弱 是 衡量 数据 库 系 统 性 能 优 务 的 主要 指 
标 。 一 般 来 说 ， 数 据 库 管理 系统 的 基本 功能 主要 包括 以 下 几 个 方面 。 

(1) 数据 定义 功能 。DBMS 提 供 相应 的 数据 定义 语言 (Data 
Definition Language，DDL ) ， 用 于 描述 数据 库 的 结构 。 以 关系 数据 语 
言 SQL 为 例 ， 其 DDL 一 般 设置 有 Create Table/Index、Alter Table、Drop 
Table/Index 等 语句 。 

(2) 数据 操纵 功能 。 对 数据 进行 检索 、 查 询 、 插 入 、 修 改 和 删除 
等 基本 操作 。DBMS 同 用 户 提 供 数 据 操纵 语言 (Data Manipulation 
Language，DML) ， 例 如 SQL 语言 中 应 用 最 广泛 的 语句 SELECT... 
FROM...WHERE。 

(3) 控制 和 管理 功能 。DBMS 提 供 数据 控制 和 管理 功能 ， 即 数据 
的 安全 性 、 完 整 性 和 并 发 控制 ， 数 据 的 备份 、 恢 复 和 转 储 以 及 对 数据 库 
运行 情况 的 监控 和 报告 等 。 

(4) 数据 通信 功能 。DBMS 提 供 处 理 数据 的 传输 ， 实 现 用 户 程序 
与 DBMS 之 间 的 通信 ， 主 要 包括 数据 库 与 用 户 应 用 程序 的 接口 以 及 数据 
库 与 操作 系统 的 接口 。 

















10.1.3 数据 模型 


数据 模型 是 指数 据 库 中 数据 与 数据 之 间 的 关系 ， 它 是 数据 库 系统 中 
一 个 关键 概念 。 数 据 模 型 不 同 ， 相 应 的 数据 库 系 统 就 完全 不 同 ， 任 何 一 
个 数据 库 系统 部 是 基于 某 种 数据 模型 的 。 不 同 的 数据 模型 提供 了 模型 化 
数据 和 信息 的 不 同 工 具 ， 根 据 模 型 应 用 的 不 同 目 的 ， 可 以 将 模型 分 为 两 











类 或 两 个 层次 : 一 是 概念 模型 ， 二 是 数据 模型 。 前 者 是 按 用 户 的 观点 来 
对 数据 和 信息 建 模 ， 后 者 是 按 计 算 机 系统 的 观点 对 数据 建 模 。 

1. 概念 模型 

概念 模型 是 对 客观 事物 及 其 联系 的 抽象 ， 用 于 信息 世界 的 建 模 ， 它 
强调 其 语义 表达 能 力 ， 以 及 能 够 较 方便 、 直 接地 表达 应 用 中 各 种 语义 知 
识 。 这 类 模型 概念 简单 、 清 晰 、 易 于 被 用 户 理 解 ， 是 用 户 和 数据 库 设计 
人 员 之 间 进 行 交 流 的 语言 。 要 领 模 型 的 表示 方法 很 多 ， 其 中 最 著名 的 是 
E-R 方 法 (实体 -联系 方法 ) ， 它 用 E-R 图 来 描述 现实 世界 的 概念 模型 ， 
E-R 图 的 主要 成 分 是 实体 、 联 系 和 属性 。 在 概念 模型 中 主要 有 如 下 一 些 
概念 。 

实体 : 实体 是 现实 世界 中 可 区 别 于 其 他 对 象 的 “事件 ”或 物体 。 如 学 
生 是 一 个 实体 。 

实体 集 : 实体 集 是 具有 相同 类 型 及 共享 相同 性 质 《〈 属 性 ) 的 实体 集 
合 。 如 全 班 学 生 就 是 一 个 实体 集 。 

属性 : 实体 通过 一 组 属性 来 表示 ， 属 性 是 实体 集中 每 个 成 员 具 有 的 
描述 性 性 质 。 将 一 个 属性 赋予 实体 集 表 明 数 据 库 为 实体 集中 每 个 实体 存 
储 相 似 信 息 ， 但 每 个 实体 在 自己 的 每 个 属性 上 都 有 各 自 的 值 。 如 学 生 实 
体 有 学 号 、 姓 名 、 年 龄 、 性 别 等 属性 。 

关键 字 和 域 : 实体 的 某 一 属性 或 属性 组 合 ， 其 值 能 唯一 标识 出 某 一 
实体 ， 称 为 关键 字 ， 如 学 号 是 学 生 实 体 集 的 关键 字 。 每 个 属性 都 有 一 个 
可 取 值 的 集合 ， 称 为 该 属性 的 域 ， 如 性 别 的 域 是 “ 男 ”“ 女 ”。 

联系 : 客观 事物 之 间 的 关系 即 是 信息 世界 中 实体 之 间 的 联系 。 第 见 
的 实体 联系 有 3 种 : 一 对 一 联系 (1 : 1) 、 一 对 多 联系 (1 : n) 、 多 对 
多 联系 Cn :n) 。 

2. 常用 数据 模型 

数据 库 中 的 数据 是 结构 化 的 ， 是 按 某 种 数据 模型 来 组 织 的。 当前 第 
用 的 数据 模型 有 3 类 : 层次 模型 、 网 状 模型 和 关系 模型 。 它 们 之 间 的 根 












































本 区 别 在 于 数据 之 间 联 系 的 表示 方式 不 同 : 层次 模型 是 用 树 结构 来 表示 
数据 之 间 的 联系 ;， 网 状 模 型 是 用 图 结构 来 表示 数据 之 间 的 联系 ， 关 系 模 
型 是 用 二 维 表 来 表示 数据 之 间 的 联系 。 关 系 模型 是 使 用 最 广泛 的 数据 模 
型 ， 目 前 大 多 数 数 据 库 系统 都 天 系 型 的 。 

10.1.4 交 设 i 


数据 库 设计 是 指 对 于 一 个 给 定 的 应 用 环境 ， 构 造 最 优 的 数据 库 模 
式 ， 建 并 数据 库 及 其 应 用 系统 ， 使 之 能 够 有 效 地 存储 数据 ， 满 足 各 种 用 
户 的 应 用 需求 。 数 据 库 设计 一 般 分 为 6 个 步骤 。 

(1) 需求 分 析 : 准确 了 解 和 分 析 用 户 需 求 ， 包 括 数据 和 处 理 等 。 

(2) 概念 结构 设计 : 对 用 户 需 求 进行 综合 、 归 纳 与 抽象 ， 形 成 一 
个 独立 于 具体 DBMS 的 概念 模型 。 

(3) 逻辑 结构 设计 : 将 要 领结 构 转 换 为 菜 个 DBMS 所 文 持 的 数据 
模型 。 

(4) 物理 结构 设计 : 为 逻辑 数据 模型 选取 一 个 最 适合 应 用 环境 的 
物理 结构 ， 包 括 存 储 结构 和 存 取 方 法 等 。 

(5) 数据 库 实施 .建立 数据 库 ， 编 制 与 调试 应 用 程序 ， 组 织 数 据 
入 库 ， 并 进行 调试 运行 。 

(6) 数据 库 运 行 和 维护 : 对 数据 库 系统 进行 评价 、 调 整 和 修改 。 








10.1.5 3 
关系 模型 是 用 二 维 表格 结构 来 表示 实体 与 实体 之 间 联 系 的 数据 模 











型 ， 表 10-1 就 是 一 张 学 生 基本 情况 表 。 
表 10-1 学 生 基 本 情况 表 





学 号 姓名 性 别 党 / 团 照片 
0308001 E 者 者 女 ] 0308001.jpg 
0308002 周 大 民 级 2 0308002.jpg 
0308003 李 艳 艳 女 2 
0308004 张晓东 男 3 
0308005 赵 心 梅 女 3 

关系 模型 是 建立 在 关系 代数 基础 上 的 ， 因 而 具有 坚实 的 理论 基础 。 
与 层次 模型 和 网 状 模型 相 比 ， 具 有 数据 结构 单一 、 理 论 严密 、 使 用 方 
便 ， 易 学 易 用 的 特点 ， 因 此 ， 目 前 大 多 数 数 据 库 管理 系统 的 数据 模型 都 
古 采 用 关系 数据 模型 ， 成 为 数据 库 应 用 的 主流 ， 如 Access 就 是 一 种 关系 
型 的 数据 库 管 理 系 统 。 在 这 一 小 市 中 ， 将 为 读者 介绍 关系 数据 库 模 型 最 
基本 的 术语 概念 。 

1. 关系 数据 模型 的 基本 概念 

关系 : 一 个 关系 就 是 一 张 二 维 表 ， 每 个 关系 有 一 个 关系 名 ， 即 
Access 中 的 数据 表 。 

关系 模式 : 对 关系 的 描述 称 为 关系 模式 ， 例 如 上 述 关 系 被 描述 为 : 
学 生 《〈 学 号 #， 姓 名 ， 性 别 ， 班 组 ， 出 生日 期 ) 。 

元 组 : 二 维 表 中 的 一 行 ， 对 应 Access 中 的 记录 。 

属性 : 表 中 的 列 称 为 属性 ， 每 一 列 有 一 个 属性 名 ， 且 属性 名 唯一 ， 
对 应 Access 中 的 字段 。 

索引 : 为 了 加 快 数据 库 的 访问 速度 ， 所 建立 的 一 个 独立 的 文件 或 表 
格 。 

关键 字 : 关系 中 一 个 属性 或 多 个 属性 的 组 合 ， 其 值 能 够 唯一 地 标识 
= 个 元 组 8 

主 关 键 字 ; 在 一 个 关系 中 可 以 有 多 个 关键 字 ， 从 中 选择 一 个 来 与 其 
他 关系 建 并 联系 ， 称 为 主 关 键 字 ， 在 Access 中 称 为 主键 。 

外 关键 字 : 关系 中 的 属性 或 属性 组 ， 并 非 该 关系 的 关键 字 ， 但 它们 
是 男 一 个 关系 的 关键 字 ， 称 其 为 该 关系 的 外 关键 字 。 


0308003.jpg 
0308004.jpg 














0308005.jpg 





























2. 关系 运算 

从 一 个 或 多 个 关系 中 找 出 所 需要 的 数据 ， 就 要 使 用 关系 运算 。 关 系 
运算 包 插 选择、 投影、 并 、 差 、 笛 卡尔 积 和 联接 等 。 本 书 只 对 常用 关系 
运算 做 以 介绍 ， 更 多 内 容 请 参考 相关 资料 。 

选择 : 从 一 个 关系 中 选 出 满足 给 定 条 件 的 记录 的 操作 称 为 选择 。 选 
择 是 从 行 的 角度 进行 的 运算 ， 选 出 满足 条 件 的 那些 记录 构成 原 关 系 的 一 
A 

投影 : 从 一 个 关系 中 选 出 若干 指定 字段 的 值 的 操作 称 为 投影 。 投 影 
是 从 列 的 角度 进行 的 运算 ， 所 得 到 的 字段 个 数 通 常 比 原 关系 少 ， 或 字段 
的 排列 顺序 不 同 。 

联接 : 把 两 个 关系 中 的 记录 按 一 定 条 件 横向 结合 ， 生 成 一 个 新 的 关 
系 。 最 常用 的 联接 运算 是 自然 联接 ， 它 是 利用 两 个 关系 中 共用 的 字段 ， 
把 该 字段 值 相等 的 记录 联接 起 来 。 

3. 关系 模式 的 规范 化 

一 般 而 言 ， 关 系数 据 库 设 计 的 目标 是 生成 一 组 关系 模式 ， 使 我 们 即 
不 必 存 储 不 必要 的 重复 信息 ， 又 可 以 方便 地 获取 信息 。 达 到 设计 目标 的 
方法 就 是 设计 满足 适当 范式 的 关系 模式 。 

满足 一 定 条 件 的 关系 模式 称 为 范式 (Normal Form，NF) 。 在 1971 
年 至 1972 年 ， 关 系数 据 模型 的 创始 人 E.F.Codd 系 统 地 提出 了 第 一 范式 
(INF) ， 第 二 范式 (2NF) ， 第 三 范式 (3NF) 。 一 个 低级 范式 的 关 
系 模式 ， 通 过 投影 分 解 的 方法 可 转换 成 多 个 高 一 级 范式 的 关系 模式 的 集 
合 ， 这 个 过 程 称 为 规范 化 。 第 三 范式 通常 是 能 够 得 到 的 规范 化 的 较 高 等 
级 ， 它 一 般 也 是 实践 中 规范 化 和 标准 数据 的 最 高 层次 。 

第 一 范式 CI1NF) : 如 果菜 个 域 的 元 素 被 认为 是 不 可 分 的 单元 ， 那 
么 这 个 域 就 是 原子 的 ; 如 果 一 个 关系 所 有 属性 的 域 都 是 原子 的 ， 则 称 
此 关系 模式 属性 第 一 范式 。 第 一 范式 是 最 低 的 规范 化 要 式 。 

第 二 范式 C2NF) : 如 果 一 个 关系 属于 第 一 范式 CINFE) ， 且 所 有 























的 非 主 关键 字段 都 完全 依赖 于 主 关 键 字 ， 则 称 之 为 第 二 范式 。 
第 三 范式 (3NF) : 如 果 一 个 关系 属于 第 二 范式 (2NF) ， 且 每 个 
非 关键 字 不 传递 依赖 于 主 关 键 字 ， 这 种 关系 就 是 第 三 范式 (3NF) 。 





10.2 Access2 六 


Access 是 Microsoft 公司 推出 的 关系 数据 模型 的 数据 库 管 理 系统 
CRDBMS) ， 它 提供 了 强大 的 数据 处 理 能 力 ， 既 可 作为 小 型 的 DBMS 
供 PC 单 机 使 用 ， 也 可 为 由 PC 组 成 的 小 型 计算 机 网 络 服务 。Access 作 为 
Microsoft Office 中 的 一 部 分 ， 具 有 与 Word、Excel 和 了 PowerPoint 等 相似 的 
操作 界面 和 使 用 环境 ， 深 受用 户 喜 爱 。 
10.2.1 Access 数 据 库 的 启动 与 退出 


藻 Access 已 安装 ， 则 只 要 执行 “开始 ”- “程序 ”~ “Microsoft 
Office”-“Microsoft Access 2003” 命 令 即 可 启动 Access 2003。 

退出 Access 的 方法 很 简单 ， 选 择 “ 文 件 ” “退出 ”命令 或 使 
用 “Alt+F4” 组 合 键 ， 也 可 以 直接 单 击 窗口 右上 角 的 “关闭” 按钮 。 无 论 何 
时 退出 ，Access 都 将 自动 保存 对 数据 的 更 改 。 


10.2.2 Access 开 发 环境 


在 启动 Access 后 ， 我 们 通常 会 新 建 或 打开 一 个 数据 库 进 行 设计 ， 在 
进行 数据 库 设 计 过 程 中 ，Access 工 作 窗 口 一 般 如 图 10-1 所 示 ， 包 括 标题 
栏 、 某 单 栏 、 工 具 栏 、 工 作 区 和 状态 栏 等 。 











隔 Hicrosoft Access - [学 生 管 理 : 数据 库 (Access 2000 文件 格式 )] 
; 了] 交 件 EE) 编辑 区 ) ”视图 @) 插入 (I) 工具 (I) 窗口 如 帮助 键入 需要 帮助 的 问题 
Nr BW Mo A We Me ASRAN PAW AWW EAR 


0) 国 新 建 旭 | X | :aa | 到 | 苏 
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图 10-1 Access 2003 工 作 窗 口 
作为 Office 中 的 一 员 ， 其 工作 环境 与 Word、Excel 等 十 分 相似 ， 所 不 
同 的 是 Access 的 每 个 对 象 都 有 具有 自己 独特 的 设计 视图 ， 采 单 栏 和 工具 栏 
将 随 着 不 同 视图 状态 而 有 所 不 同 。 


10.2.3 Access 数 据 库 对 象 


Access 数 据 库 不 像 其 他 小 型 数据 库 那 样 将 不 同 对 象 存放 在 不 同 的 文 
件 中 ， 它 所 提供 的 各 类 对 象 都 存放 在 同一 个 数据 库 文件 (扩展 名 为 .mdb 
文件 ) 中 ， 这 样 就 方便 了 对 数据 库 对 象 的 管理 。 

Access 数 据 库 有 7 种 不 同类 别 的 对 象 ， 即 表 、 查 询 、 窗 体 、 报 表 、 
数据 访问 页 、 宏 和 模块 。 不 同 的 对 象 在 数据 库 中 有 着 不 同 的 作用 。 

(1) 表 〈Table) 。 表 是 数据 库 中 用 来 存储 数据 的 对 象 。 一 个 数据 











库 一 般 由 一 个 或 多 个 表 组 成 。 关 系数 据 库 为 表 时 ， 一 般 应 遵循 “关系 规 
范 化 ?理论 ， 以 避免 在 同一 数据 库 中 大 量 出 现 重 复数 据 。 表 是 整个 数据 
库 的 核心 与 基础 ， 其 他 类 型 的 对 象 如 查询 、 窗 体 、 报 表 或 页 等 的 数据 来 
源 都 直接 或 间接 地 由 表 提 供 。 

(2) 查询 (Query); 。 碍 询 是 按照 用 户 的 需求 在 数据 库 中 检索 所 需 
的 数据 ， 被 检索 的 数据 可 以 取 自 一 个 表 ， 也 可 以 取 上 自 多 个 表 ， 还 可 以 取 
自 现 有 的 其 他 得 询 。 碍 询 的 结果 也 以 表 的 形式 显示 ， 但 它 只 是 数据 库 表 
对 象 所 包含 数据 的 某 种 抽取 与 显示 ， 本 喘 并 不 含 任 何 数据 。 

(3) 窗 体 (Form) 。 窗 体 是 Access 数 据 库 的 人 -机 交互 界面 ， 主 要 
用 于 为 数据 的 输入 和 编辑 提供 便捷 、 美 观 的 屏幕 显示 方式 ， 其 数据 源 可 
以 是 表 或 得 询 。 窗 体 的 类 型 大 致 可 分 为 提示 型 窗 体 、 控 制 型 窗 体 和 数据 
型 窗 体 3 类 。 

(4) 报表 (Report) 。 报 表 用 于 将 选 定 的 数据 以 特定 的 版 式 显 示 
或 打印 ， 其 内 容 可 以 来 自 某 一 个 表 ， 也 可 来 自 某 个 查询 ， 还 可 以 创建 计 
算 字 段 或 对 记录 进行 分 组 并 计算 出 各 组 数据 的 汇总 等 。 

(5) 数据 访问 页 (Web page) 。 数 据 访 问 页 是 Access 与 Internet 
技术 结合 的 产物 ， 是 特殊 的 Web 页 。 通 过 数据 访问 页 ， 用 户 能 够 方便 地 
问 Internet 或 Intranet 发 布 信息 ， 而 这 些 信息 是 基于 Access 数 据 库 中 的 数 
据 。 

(6) 宏 (Macro) 。 宏 是 某 些 操作 的 集合 ， 其 中 每 个 操作 实现 特定 
的 功能 。 用 户 可 以 将 Access 提 供 的 基本 宏 指 令 按照 需求 组 合 起 来 ， 完 成 
一 些 经 常 重复 的 或 比较 复杂 的 操作 ， 它 常常 与 窗 体 配合 使 用 。 

(7) 模块 〈Module) 。 模 块 是 用 Access 提 供 的 VBA (Visual Basic 
for Applications〉 语 言 编 写 的 程序 单元 ， 可 用 于 完成 无 法 用 宏 来 实现 的 
复杂 的 功能 。 每 个 模块 都 可 能 包含 耕 干 个 函数 或 过 程 ， 模 块 常常 与 窗 体 
或 报表 配合 使 用 。 















































10.3 类 创建 与 应 





Access 中 ， 所 有 的 数据 库 对 象 都 要 在 数据 库 中 存放 ， 因 此 ， 创 建 一 


个 数据 库 系 统 融 是 创建 一 个 数据 库 文 件 以 及 其 中 各 个 对 象 的 过 程 。 
Access 数 据 库 文 件 以 .mdb 作 为 扩展 名 。 
10.3.1 类 创建 


Access 提 供 两 种 创建 数据 库 的 方法 。 一 种 方法 是 先 创建 一 个 空 数据 
库 ， 然 后 添加 表 、 查 询 、 窗 体 和 报表 等 对 象 。 这 种 方法 比较 灵活 ， 但 必 
须 逐 一 定义 每 一 个 数据 库 对 象 ， 是 我 们 通常 进行 数据 库 开发 的 方法 。 另 
一 种 方法 是 使 用 数据 库 模 板 来 创建 数据 库 ， 使 这 自动 创建 必要 的 对 象 ， 
该 方法 快速 简便 ， 但 往往 因数 据 库 模板 与 具体 应 用 的 要 求 不 完全 吻合 ， 
创建 后 需 作 较 多 修改 。 

1. 创建 空 数 据 库 

创建 空 数据 库 必须 先 打开 任务 窗 格 ， 方 法 是 单 击 工具 栏 上 “新 建 " 按 
钮 帆 或 者 执行 菜单 栏 中 “文件 ”-, “新 建 " 命 令 ，。 

【 例 10.1】 创建 一 个 空 的 “学 生 管理 "数据库 。 

操作 步骤 :启动 “新 建文 件 "任务 窗 格 ;， 单 击 任务 窗 格 内 的 “ 空 数据 
库 ” 命 令 ， 如 图 10-2 所 法 ， 使 显示 “文件 新 建 数据 库 ” 对 话 框 ， 在 “保存 位 
置 " 组 合 框 中 选 定 路 径 “D:\mydatabase”*， 并 在 “文件 名 ”文本 框 中 键入 “学 
生 管理 *， 单 击 “ 创 建 " 按 钮 ，Access 即 产 生 数 据 库 文件 “学 生 管理 .mdb” 
并 显示 标题 为 “学 生 管 理 ” 的 数据 库 窗口 ， 如 图 10-3 所 示 。 






































国 空 数据 访问 页 

国 | 使 用 现 有 数据 的 项 目 ， 

团 使 用 新 数据 的 项 目 ，， 

部 根 据 现 有 交 件 . 
模板 Ae 

团 本 机 上 的 模板 





图 10-2 新 建 任务 窗 格 





保存 位 置 代 ): 站 mydatabase v 四 "地 | @ XxX BB 国 " 工具 QD- 











我 最 近 的 文档 











文件 名 加 | 序 生 这 甬 -nb v 
保存 类 型 I) :Ilicrosoft 0ffice Access 数据 库 Gx. mdb) [取消 小 
图 10-3“ 文 件 新 建 数 据 库 ”对 话 框 

2. 使 用 模板 创建 数据 库 

Access 2003 提 供 了 一 些 常 用 的 数据 库 模 型 ， 用 户 可 以 从 这 些 创建 新 
的 数据 库 。 选 择 某 个 模板 后 ， 即 可 打开 数据 库 同 导 来 引导 用 户 逐 步 创 建 
一 个 数据 库 ， 大 大 提高 了 工作 效率 。 

【 例 10.2】 用 数据 库 模 板 创建 < 联系 人 管理 数据库。 
































操作 步骤 : 局 动 “新 建文 件 ” 任 务 窗 格 ; 单 击 任 务 窗 格 内 的 “本 机 上 
的 模板 ”命令 ， 系 统 将 打开 “模板 ”对 话 框 ， 单 击 “ 数 据 库 ”选项 卡 ， 从 系 
统 所 提供 的 模板 中 选择 所 需 模板 “联系 人 管理 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 为 数 
据 库 起 名 为 “联系 人 省 理 ”， 系 统 自 动 打 开 “ 数 据 库 疝 导 ”对 话 框 ， 根 据 问 
导 提 示 ， 进 行 每 一 步 的 设置 ， 完 成 后 系统 将 根据 用 户 的 设置 生成 并 运行 
数据 库 。 








10.3.2 均 和 创建 


表 是 Access 数 据 库 中 最 重要 的 对 象 ， 是 存储 数据 的 基本 单位 。 表 中 
的 字段 数据 通常 都 使 用 常数 ， 设 计 字 段 时 可 能 用 到 函数 和 表达 式 ， 而 输 
入 数据 的 有 效 性 则 需要 通过 正确 定义 表 和 字段 的 属性 来 保证 。 本 节 将 讲 
述 如 何 使 用 表 设 计 器 、 表 癌 导 和 通过 输入 数据 创建 表 。 

1. 基本 概念 

Access 将 二 维 表 称 为 表 ， 所 有 的 表 均 包括 结构 和 数据 两 部 分 。 因 
此 ， 创 建 一 个 表 通 常 包括 “创建 表 结 构 ? 和 “输入 表 数 据 ” 两 个 方面 的 工 
作 。 建 表 时 ， 可 将 二 维 表 标 题 栏 的 列 标题 定义 为 表 的 字段 ， 标 题 栏 正文 
的 数据 则 作为 相应 的 字段 值 输入 表 中 ， 每 一 行 数 据 构 成 一 个 记录 。 上 所 谓 
创建 表 结 构 ， 就 是 定义 表 的 字段 ， 字 上 段 一 般 都 拥有 许多 属性 ， 其 中 最 重 
要 的 属性 是 字段 名 称 和 数据 类 型 。 

字段 名 称 : Access 根 据 字 段 名 来 区 分 字段 。 字 段 名 最 长 可 达 64 个 字 
符 ， 可 采用 汉字 、 字 母 、 数 字 和 空格 以 及 其 他 一 些 特 殊 字 符 《〈 除 句点 
(.) 、 感 叹 号 〈(! ) 、 撒 号 (”) 、 和 方 括号 〈[t 和 ]) 外 ) ， 但 不 能 以 
空格 开头 。 

数据 类 型 : Access 表 中 的 数据 可 使 用 10 种 类 型 ， 详 细 说 明 如 表 10-2 
所 示 。 























表 10-2 字段 的 数据 类 型 





数据 类 型 使 用 对 象 大 小 
是; 入 255 个 字 和 猎 ” 繁 汉字 
文本 “| 存储 文本 ， 例 如 地 址 、 电 话 号 码 、 零 件 编号 或 邮编 i ee 
备注 保存 长 文本 ， 例 如 摘要 、 备 注 、 说 明 最 多 65 536 个 字符 
数字 ”| 可 用 来 进行 算术 计算 的 数字 数据 ,可 在 “字段 大 小 ”属性 指定 子 类 型 | 1、2、4 或 8 个 字 节 
日 期 /时 间 | 日 期 及 时 间 8 个 字 节 
人 货币 值 。 货 币 计 算 时 禁止 四 舍 五 入 ， 并 精确 到 小 数 点 左 方 15 位 数 及 二 
货币 ES 8 个 字 节 
右 方 4 位 数 
自动 编号 | 在 添加 记录 时 自动 插入 的 唯一 顺序 ( 每 次 递增 1 ) 4 个 字 节 
是 / 否 表示 逻辑 值 ， 例 如 Yes/No、True/False 、On/OfF 1 位 
在 其 他 应 用 程序 按 OLE 协议 创建 的 对 象 ( 例如 Word 文档 、Excel 电 
OLE 对 象 | 子 表格 、 图 像 、 声 音 或 其 他 二 进 制 数据 )， 可 以 将 这 些 对 象 链接 或 骨 | 最 大 可 为 1 GB 
人 Access 表 中 。 在 窗 体 或 报表 中 使 用 绑 定 对 象 框 来 显示 OLE 对 象 
超级 链接 | 保存 超级 链接 的 字段 最 多 64 000 个 字符 
i 选 定 此 数据 类 型 将 启动 向 导 来 定义 组 合 框 , 使 用 户 能 选用 另 一 表 或 值 | 、 
查 站 时 广 常 y 4 八 心 2 证 仁 
F 阅 癌 导 列表 中 的 数据 通常 为 4 个 字 节 


输入 掩 码 : 由 掩 码 字符 和 字面 显示 字符 组 成 的 一 了 1 
制 以 字段 的 数据 输入 。 例 如， 密码 字段 字义 输入 掩 码 “密码 ”， 





字符 串 ， 用 于 控 





awe? 
段 显示 为 “eto” 


有 效 性 规则 : 用 于 对 字段 的 输入 数据 施加 某 些 限制 ， 
又 可 分 为 字段 有 效 性 规则 和 记录 有 效 性 规则 两 种 。 例 如 ， 
别 ? 字 段 的 有 效 性 规则 设置 为 : 

有 效 性 文本 : 


大 小 ， 


66 男 ”Or“ 女 ” 


只 能 取 值 为 : 男 ’ 或 ‘ 女 '! ”。 
默认 值 : 输入 新 记录 时 目 动 显示 在 字段 中 的 值 。 
2. 使 用 表 设 计 器 创建 /修改 表 


表 有 设计 视图 和 数据 表 视 图 两 种 视图 。 
修改 表 的 结构 ， 修 改 表 的 字段 及 其 


看 、 

















当 输 入 的 数据 违反 了 “有 效 性 规则 ?时 ， 
给 操作 者 的 提示 信息 。 例 如 , “性 别 * 字 段 的 有 效 性 文本 设置 为 : 


则 密码 字 


根据 作用 范围 
“性 
其 值 将 是 显示 


“性 别 


在 “设计 ”视图 中 可 以 创建 及 
常规 属性 。 在 “数据 表 ” 视 图 中 可 以 但 
添加 、 删 除 及 编辑 数据 表 中 的 数据 。 表 设计 右 疝 用 户 提供 的 操作 界 


面 为 设计 视图 ， 使 用 表 设 计 器 创建 /修改 表 结 构 的 一 般 步 又 为 打开 数 


据 库 窗口 ; 打开 表 设 计 视 图 ; 定义 /修改 表 结构 ;保存 表 结 构 。 

表 设 计 视 图 的 操作 界面 如 图 10-4 所 示 。 由 图 可 见 ， 表 设计 视图 
由 “字段 输入 区 ”和 “字段 属性 区 ”两 个 窗 格 组 成 。 在 上 窗 格 中 输入 每 个 字 
段 的 名 称 、 数 据 和 说 明 ， 在 下 究 格 在 设置 字段 的 其 他 属性 值 。 








字段 输入 区 


保 仔 软片 文 煌 名 ， 要 求 丰 市 各 证 ， 且 的 在 导数 所 放 癌 泡 委 的 EFoto 文 


字段 属性 区 


kt 64 个 字 答 (多 入 


"i 
性 别 只 第 加 仿 为 ' 男 ”或 ' 雪 "+ 下 办 
至 





图 10-4 表 设 计 视 图 窗口 

【 例 10.3】 用 表 设 计 器 创建 学 生 基 本 信息 表 。 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 打开 “学 生 管理 ”数据 库 。 启 动 Access， 用 “文件 ”_ “打开 ”命令 
打开 “D:\mydatabase\ 学 生 管理 .mdb”， 使 显示 数据 库 窗口 。 

(2) 打开 表 设 计 视 图 。 单 击 “ 对 象 ” 区 的 “ 表 ” 选 项 卡 ， 然 后 在 右 窗 
格 双击 “使 用 设计 器 创建 表 ”， 就 会 显示 默认 标题 为 “ 表 1 的 设计 视图 窗 
回 :s 











(3) 定义 表 结 构 。 在 设计 视图 上 窗 格 第 1 行 “ 字 段 名 称 ” 列 输入 “学 
号 ”， 数 据 类 型 为 “< 文本， 并 将 “字段 属性 ” 窗 格 中 “字段 大 小 ”文本 框 的 值 
改 为 8。 按 照 表 10-3 内 容 定 义 其 他 字段 。 

表 10-3 “学 后 基本 信息 表 ” 的 字段 定义 














字段 名 称 数据 类 型 格式 
区 = 

党 团员 数字 称 型 

出 生日 其 日 期 时 间 | 长 日 其 





照片 文本 5 

(4) 保存 表 结 构 。 单 击 “ 表 1” 设 计 视图 窗口 的 关闭 按钮 ， 选 
择 “ 是 ”保存 表 设 计 并 给 表 命 名 为 "学生 基 本 信息 表 ”， 不 定义 主键 。 

【 例 10.4】 用 表 设 计 器 修改 表 结 构 。 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 打开 已 建 表 的 设计 视图 。 在 “ 表 ” 对 象 列表 中 选 定 “ 学 生成 绩 
表 ”， 单 击 工具 栏 中 “设计 ”按钮 ， 即 或 显示 “学 生成 绩 表 ” 设 计 视 图 窗口 
如 图 10-5 所 示 。 


画 学 生成 绩 表 : 表 
| | 字段 名 称 | 
旦 |ID 











SE 


字段 尾 性 


党 规 查阅 
字段 大 小 








格式 
输入 掩 码 
标题 








默认 值 

| 有 效 性 规则 字段 名 称 最 长 可 到 64 个 字符 (包括 
有 效 性 文本 pe 空格 )。 按 F1 键 可 查看 有 关 字 段 名 
必 填 字段 车 -_ 称 的 帮助 。 
允许 空 字 符 审 

索引 

Uni code 讨 缩 二 
输入 法 模式 开启 _ 
IME 语句 模式 ( 慨 日 交 ) | 无 转化 
,智能 标记 


























图 10-5 修改 前 学 生成 绩 表 设计 视图 
(2) 用 行 选 定 器 选 定 字 段 。 在 设计 视图 的 上 窗 格 左 端 有 一 列 由 灰 





色 小 框 组 成 的 垂直 条 ， 所 谓 “ 行 选 定 器 即 指 其 中 的 一 个 小 框 ， 它 具有 选 
定 字 段 和 表示 状态 的 功能 〈 见 图 10-4) 。 用 *“ 行 选 定 器 ” 选 定 字段 的 具体 
操作 如 下 。 

选 定 单个 字段 : 单 击 该 行 的 “ 行 选 定 器 ?或 单 击 字段 行 中 任意 一 处 。 

选 定 相 邻 的 多 个 字段 : 在 开始 行 的 “ 行 选 定 器 ”上 按 下 鼠标 左 键 ， 然 
后 拖 动 鼠标 至 要 选 定 范围 的 结束 行 。 

选 定 不 相 邻 的 字段 : 按 住 “Ctrl”* 键 ， 然 后 对 单 击 要 选 定 的 各 个 字段 
的 “ 行 选 定 器 ”。 

(3) 插入 字段 。 要 在 某 个 字段 上 方 插入 一 个 字段 ， 先 选 定 该 字 
段 ， 然 后 单 * 表 设计 ”工具 栏 中 的 “插入 行 ” 按 钮 到 或 在 右键 菜单 中 选 
择 “ 插 入 行 ” 命 令 ， 该 行 上 方 即 出 现 一 个 空 行 。 在 “学 生成 绩 表 ”的 “学 
期 ”字段 前 插入 “学 年 "字段 ， 数 据 类 型 为 文本”， 长 度 为 4， 插 入 “补考 成 
绩 ” 字 段 ， 属 性 同 “ 成 绩 ” 字 有 段 。 

(4) 删除 字段 。 要 删除 某 个 或 多 个 字段 ， 先 选 定 要 删除 的 字段 ， 
然后 单 “ 表 设计 ”工具 栏 中 的 “删除 行 * 按 钮 强 或 在 右键 菜单 中 选择 “插入 
行 2 命令 。 删 除 “ 学 生成 绩 表 ”中 的 “科目 ”字段 ， 重 新 添加 “科目 代码 ” 字 
段 ， 数 据 类 型 为 “数字 *， 字 段 大 小 为 “ 整 型 ”。 

(5) 移动 字段 。 要 移动 某 个 或 多 个 字段 ， 选 选 定 要 移动 的 字段 ， 
然后 按 下 鼠标 左 键 不 放 ， 将 选 定 的 行 拖 到 新 的 位 置 。 移 动 “补考 成 绩 ” 字 
段 到 “成 绩 ” 字 段 之 后 。 

(6) 修改 字段 属性 。 将 “学 期 "字段 的 长 度 由 3 改 为 1， 在 其 有 效 性 
规则 属性 中 填 入 “" 上 " or "下 "”。 

(7) 保存 对 表 结 构 的 修改 。 

3. 使 用 向 导 创 建 表 

Access 提 供 了 丰富 的 向 导 功 能 ， 帮 助 用户 快 速 有 效 地 建立 各 种 对 
象 。 表 向 导 利用 系统 已 有 的 示例 表 ， 帮 助 用 户 建立 常用 类 型 的 表 。 使 用 



































表 问 导 创建 表 的 一 般 步 又 为 : 打开 表 问 叶 对 话 框 ， 选 择 并 命名 所 需 字 
段 ， 设置 表 名 、 主 键 及 表 间 关系 ; 完成 表 的 创建 。 

【 例 10.5】 使 用 表 癌 导 创建 “学 生 * 表 。 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 在 数据 库 窗口 中 ， 单 击 表 对 象 列表 中 的 “ 表 *”， 然 后 在 右 窗 格 
中 双击 “使 用 回 导 创建 表 ， 打 开 “ 表 问 导 ”对 话 框 ， 如 图 10-6 所 示 。 

(2) 在 “示例 表 ” 区 选 定 “ 学 生 * 表 ， 然 后 双击 “示例 字段 ”区 中 的 “学 
号 ?字段 ， 将 它 汪 加 到 “新 表 中 的 字段 ?区 。 同 样 添加 “名 字 ? 字 段 并 重新 
命名 为 “姓名 ”， 添 加 “ 主 修 * 字 段 并 重新 命名 为 “专业 ”等 ， 结 果 如 图 10-7 
所 示 。 











请 从 下 面 烈 出 的 示例 表 中 选择 合适 的 表 : 


选 定 示 例 表 之 后 ， 骨 选择 准备 包含 在 新 表 中 的 示例 字段 。 新 表 可 以 包 合 来 自 多 个 示例 表 
的 字段 。 如 果 对 某 一 字段 没有 把 握 ,可 先 将 其 包含 在 内 。 以 后 可 以 很 容易 地 删 际 。 


@ 商务 G) 示例 字段 &): l 新 表 中 的 字段 0 
人 2 
| 


市 /县 
省 /市 /自治 区 


| | 邮政 编码 图 重 命名 字段 @) | 








取消 
图 10-6“ 表 向 导 ” 对 话 框 








请 从 下 面 列 出 的 示例 表 中 选择 合适 的 表 : 


选 定 示 例 表 之 后 ， 骨 选择 准备 包含 在 新 表 中 的 示例 字段 。 新 表 可 以 包含 来 自 多 个 示例 表 
的 字段 。 如 果 对 某 一 字段 没有 把 握 ,可 先 将 其 包含 在 内 。 以 后 可 以 很 容易 地 删 际 。 


@ 商务 G) 示 剑 字段 @&): 
i 地 址 
(CRE 让 


二 
示 阐 表 位 ) : 省 /市 /自治 区 > 


] 
附 
IE 





重 命 名 字段 @&)..， | 


图 10-7 为 新 表 添 加 字段 

(3) 给 当前 表 命 名 为 “学 生 ”， 根 据 需 要 让 向 导 给 新 表 设 置 主键 ， 
如 果 选 < 是 ， 帮 我 设置 一 个 主键 ”， 向 导 会 自动 为 "学生 ” 表 添 加 一 个 类 型 
为 “自动 编号 ”的 字段 "学生 ID?" 并 将 其 设置 为 主键 。 人 否则 ， 辐 导 提示 在 已 
有 字段 中 选择 一 个 字段 为 主键 。 

(4) 选择 向 导 创 建 完 成 “学 生 ?” 表 后 要 做 的 工作 ， 单 击 “ 完 成 ? 按 
钮 ， 进 行 表 结 构 修改 或 数据 的 录入 。 

4. 通过 输入 数据 创建 表 

Access 除 了 以 上 两 种 方法 外 ， 还 可 以 通过 直接 输入 数据 的 方法 创建 
表 。 通 过 输入 数据 创建 表 是 一 种 “ 先 输入 数据 ， 后 确定 字段 ”的 建 表 方 
式 ， 其 优点 是 不 事先 设计 表 结 构 。 其 一 般 步 又 为 ， 新建 或 打开 一 个 数据 
库 ; 双击 数据 库 窗 口中 的 “通过 输入 数据 创建 表 ” 命 令 ; 在 系统 打开 的 数 
据 有 窗口 中 输入 数据 并 给 字段 命名 ; 关闭 并 保存 表 。 

【 例 10.6】 通 过 输入 数据 创建 “家 庭 信息 表 ”。 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 打开 “学 生 管理 ”数据 库 。 

















(2) 单 击 * 对 象 ? 列 表 中 的 “ 表 ?” 选 项 ， 然 后 双击 右 窗 格 中 的 “通过 输 
入 数据 创建 表 ” 命 令 ， 打 开 名 称 为 “ 表 1” 的 数据 表 视 图 窗口 ， 其 中 包括 列 
名 为 “字段 1” 至 “字段 10” 的 10 个 字段 列 。 

(3) 根据 家 寿 信 息 表 的 标题 行 给 字段 俞 名 ， 命 名 方法 为 : 双击 字 
段 名 称 ， 输 入 字段 名 称 如 “学 号 ”“ 家 长 ”等 ， 在 数据 表 视 图 窗口 中 输入 数 
据 ， 最 终结 果 如 图 10-8 所 示 。 
修 语 了 回回 | 















七 基 围 路 二 街 一 埠 14 号 28895896 341005 
自然 新 村 太 福 楼 3 座 401 28871627 341005 
德 宇 北 路 合 安 竺 30 号 28315717 341005 
细 蹇 路 二 了 街 一 埠 53 号 2888367 341005 


记录 : [4]L<][ 5 世博 共有 记录 数 :6 境 山 | 
图 10-8 输入 学 生 家 硅 信 息 并 重新 命名 列 
(4) 关闭 并 将 表 保 存 为 “家 性 信息 表 ”。 
Access 2003 数 据 库 系 统 除 前 面 介 绍 的 3 种 创建 表 方 法 外 ， 还 有 两 种 
特殊 的 方法 用 于 建立 新 数据 库 表 : 一 种 方法 是 “导入 表 ”， 另 一 种 方法 
是 “链接 表 ”。 








10.3.3 类 J 编辑 
在 创建 好 数据 表 以 后 ， 首 要 的 工作 就 是 向 表 中 添加 数据 记录 ， 只 有 
向 表 中 添加 了 数据 记录 之 后 ， 才 可 以 进行 数据 处 理工 作 。 
1. 浏览 数据 记录 








(1) 调整 行 高 和 列 宽 。 

方法 一 ， 拖 动 行 、 列 分 界线 。 拖 动 列 分 界线 仅 改 变 当前 列 的 宽度 ， 
拖 动 行 分 界线 则 改变 所 有 行 的 高 度 。 

方法 二 ， 精 确 设 置 。 在 数据 表 视 图 中 ， 执 行 “ 格 式 ”-“ 行 高 ”或 “ 列 
宽 ”， 在 打开 的 对 话 框 中 设置 合适 的 数值 ， 即 可 精确 设置 当前 列 宽 或 所 
有 行 高 。 

(2) 列 的 隐藏 和 移动 。 

如 果 数 据 表 的 字段 过 多 ， 当 开 表 的 数据 表 视 图 时 将 无 法 查看 到 所 有 
的 列 ， 这 时 可 将 那些 暂时 无 用 的 列 隐藏 起 来 。 

隐藏 列 的 方法 : 执行 “格式 ” “隐藏 列 ” 命 令 将 当 不 用 的 列 隐 藏 起 
米 : 








c 
区 
区 
可 
同 
口 


图 10-9 “取消 隐藏 列 " 对 话 框 

显示 被 隐藏 的 列 : 执行 “格式 ”- “取消 隐藏 列 ” 命 令 ， 将 打开 如 图 10- 
9 所 示 的 “取消 隐藏 列 ? 对 话 框 ， 图 中 被 隐藏 的 列 前 的 复 选 框 未 被 选中 。 
只 要 单 击 每 个 字段 前 的 复 选 框 ， 就 可 以 实现 字段 的 隐藏 与 显示 。 

列 的 移动 : 选 定 一 列 或 多 列 后 ， 再 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 将 选 定 的 列 
拖 到 新 的 位 置 。 

注意 

列 的 隐藏 和 移动 并 不 影响 表 的 结构 。 

(3) 列 的 冻结 与 解冻 。 











数据 表 人 允许 用 滚动 条 来 查看 数据 ， 但 当 窗口 宽度 不 能 容纳 整个 数据 
表 时 ， 为 使 表 中 重要 的 字段 〈 例 如 < 学 号 "字段 ) 在 滚动 时 始终 可 见 ， 可 
将 它们 冻结 起 来 。 字 段 一 旦 冻结 ， 总 是 显示 在 最 左 侧 位 置 ， 在 滚动 条 滚 
动 时 ， 被 冻结 列 始 终 不 动 。 

冻结 列 ， 选 定 要 冻结 的 列 ， 执 行 “格式 ” “冻结 列 " 命 令 。 

解除 冻结 ; 执行“ 格式”, “取消 对 所 有 列 的 冻结 ”命令 。 

注意 

当 表 中 有 多 个 列 被 冻结 时 ， 系 统 会 按照 列 被 冻结 的 时 间 先 后 顺序 将 
列 固定 在 数据 表 视 图 的 左 端 。 不 管 冻结 了 多 少 列 ， 冻 结 只 能 一 起 解除 ， 
在 解除 冻结 之 后 ， 这 些 列 不 会 自动 回 到 原 位 置 。 

2， 添 加 数据 记录 

当 打 开 某 一 个 表 的 数据 表 视 图 时 ， 系 统 会 在 所 有 记录 之 后 显示 一 条 
空 数据 记录 ， 要 添加 数据 记录 ， 中 需 在 此 处 按 字段 输入 数据 即 可 ， 这 
时 ，Access 会 立即 在 此 笔记 录 之 后 又 显示 一 笔 空 数据 记录 。Access 提 供 3 
种 方法 ， 可 将 光标 快速 移动 到 表 最 未 的 空 记录 上 。 

(1) 单 击 数据 库 工具 栏 中 的 “新 记录 ”按钮 

(2) 单 击 数 据 表 视 图 中 的 记录 浏览 按钮 中 的 “新 记录 ”按钮 让 判 。 

(3) 按 组 合 键 “Ctrl++”。 

3. 修改 数据 记录 

要 在 数据 表 视 图 中 修改 数据 记录 ， 只 需 将 光标 移 至 要 编辑 的 记录 的 
字段 中 ， 然 后 输入 新 的 数据 即 可 。 

当 字段 数据 类 型 为 “备注 ”类 型 时 ， 由 于 文字 数量 一 般 较 多 ， 为 了 易 
于 输入 ， 可 按 下 “Shift+F2” 组 合 键 ， 系 统 将 “显示 比例 ”对 话 杠 ， 然 后 直 
接 在 其 中 进行 数据 的 输入 操作 。 

4. 删除 数据 记录 

删除 记录 的 方法 很 简单 ， 选 定 一 个 或 多 个 记录 ， 然 后 单 击 工具 栏 
































的 “删除 记录 ”按钮 网 ， 或 按 “Delete” 键 即 可 删除 选中 的 数据 记录 。 

5. 查找 和 替换 数据 

在 数据 库 系统 的 数据 维护 工作 中 ， 从 众多 的 记录 中 查找 某 条 记录 ， 
是 一 种 常用 的 操作 ， 有 时 候 成 批 的 记录 需要 作 相同 的 修改 ， 如 果 逐 条 记 
录 进 行 修改 ， 显 然 效率 不 高 ， 为 达到 高 效率 操作 ， 可 使 用 Access 提供 
的 查找 / 蔡 换 功 能 。 可 通过 两 种 途径 来 打开 “查找 与 蔡 换 "对话 框 ， 一 是 方 
法 是 单 击 Access“ 表 ”工具 栏 中 的 “查找 ”按钮 月 ， 另 一 种 是 执行 " 编 
辑 ” “查找 ”命令 或 “替换 ”命令 “查找 与 蔡 换 ”对话 框 有 两 个 选项 卡 ， 分 
别 用 于 查找 和 蔡 换 。 

【 例 10.7】 在 “学 生 基 本 信息 ” 表 中 查找 1990 年 出 生 的 学 生 。 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 打开 “学生 管 理 "数据 库 并 打开 < 学 生 基 本 信息 ” 表 。 

(2) 单 击 “ 表 (数据 表 视 图 ) ”工具 栏 中 的 “查找 ”按钮 月 ， 使 用 显 
示 “ 查 找 与 替换 ”对 话 框 。 

(3) 在 “查找 内 容 ” 中 键入 “1990*”。 

(4) 单 击 “ 出 生日 期 * 列 的 任 一 处 ， 然 后 在 查找 范围 选 定 “ 出 生日 
期 *， 在 “匹配 ” 框 选 定 “整个 字段 ”。 

(5) 单 击 “ 查 找 下 一 个 ”按钮 ， 如 果 找 到 匹配 内 容 ， 应 付 突出 显示 
查找 到 的 数据 ， 如 图 10-10 所 示 。 
































画 基本 信息 表 : 表 


1990 和 hdsl tb1 2. i 
1988 年 2 月 3 日 g01. bmp 











时 | 查找 范围 :| 出 生日 期 加 
匹配 0): | 整个 祖 ”图 | 
搜索 (8): | 全 部 v ”图 | 
口 区 分 大 小 写 它 ) 加] 按 格 式 搜索 字段 0) 


何 美 便 女 1989 年 3 月 2 日 g14. bmp 
1990 年 1 月 11 日 b10. bmp 
1988 年 12 月 3 日 g13. bmp 

1989 年 11 月 11 日 bl2.bm 














17 乐 田 局 男 
记录 : [14] 4141[ 1 共有 记录 数 :20 
图 10-10 查找 1990 年 出 生 的 学 生 
由 于 Access 允许 得 找 内 容 与 实际 数据 的 字符 不 完全 匹配 ， 所 以 在 








查找 内 容 中 可 以 使 用 通配符 来 代表 某 些 字符 ， 表 10-4 列 出 了 Access 常 用 
的 通配符 。 它 们 既 可 以 在 数据 库 的 “查找 和 蔡 换 ?对话 框 中 使 用 ， 也 可 以 
在 查询 和 表达 式 中 用 来 查找 字段 值 、 记 录 或 文件 名 之 类 的 内 容 。 

表 10-4 Access 常 用 的 通配符 





通配符 |  《。 “ 功 能 | 示例 (查找 内 容 及 查找 结果 ) 
* 与 任何 个 数据 的 字符 匹配 及 格 、 不 及 格 


? 与 任何 单个 字符 或 汉字 匹配 不 及 格 

0 与 方 括号 内 任何 单个 字符 或 汉字 匹配 [优良 ] 优秀 、 良 好 

- 与 指定 范围 的 任 一 个 字符 匹配 。 范 围 必须 升序 [及 - 优 ] 及 格 、 良 好 、 优 秀 

! 匹配 任何 非 方 括号 内 的 字符 或 汉字 [! 车 ] 床 磨床 、 钻 床 

# 与 任何 单个 数字 字符 匹配 , 91、 95 

6. 表 的 复制 

为 了 预防 意外 ， 数 据 表 在 修改 之 前 需 选 备份 一 份 ， 通 常 复制 表 的 方 
法 有 两 种 。 


一 是 使 用 “Ctrlt 拖 放 ” 复 制 表 ， 具 体 方法 是 选 在 数据 库 窗口 中 打 





开 *“ 表 ?选项 卡 ， 然 后 按 住 Cg 键 并 拖 放 茶 个 表 ， 结 果 将 产生 一 个 新 表 ， 
并 目 动 产生 表 或 “xxx 的 副本 ”。 

二 是 通过 甬 贴 板 复制 表 ， 有 具体 方法 是 先 选中 茶 个 表 ， 先 后 执行 表 
的 “复制 ?和 “粘贴 ”命令 ， 丈 会 显示 如 图 10-11 所 示 的 “粘贴 表 方 式 ” 对 话 
框 。 其 中 的 “粘贴 选项 ?区 有 3 个 选项 按钮 ， 表 示 了 3 种 “粘贴 ?结果 。 








表 名 称 他) : 
新 科目 代码 才 ] 
粘贴 选项 


O 〇 只 桔 巾 结构 GE) 
@) 结构 和 激 据 加 ) 
〇 将 数 郁 迫 加 到 已 有 的 衣 必 ) 





图 10-11 “粘贴 表 方 式 ? 对 话 框 
QD* 只 粘贴 结构 ”新 表 只 具有 表 结 构 ， 没 有 记录 。 
@“ 结 构 和 数据 ”新 表 与 原 表 完全 一 样 ， 具 有 相同 的 结构 和 记录 ， 这 
是 默认 选项 。 
@@)“ 将 数据 追加 到 已 有 的 表 ” 加 已 有 的 表 追 加 从 另 一 表 复 制 的 所 有 记 
录 ， 已 有 的 表 名 称 在 “ 表 名 称 ” 框 中 键入 。 
7. 表 的 删除 
当 数 据 库 中 某 表 不 再 使 用 时 ， 可 将 它们 删除 。 在 数据 库 库 窗 口 ， 选 
中 需要 删除 的 表 ， 然 后 按 下 Delete 键 。 也 可 以 右键 单 击 需 要 删除 的 表 ， 
从 打开 的 快捷 沫 单 中 选择 “删除 ?命令 。 
8. 表 的 重 命名 
在 数据 库 中 创建 表 或 复制 表 后 ， 如 果 觉 得 表 的 名 称 不 受 ， 可 以 对 表 
执行 重 命名 操作 。 要 对 已 有 的 表 重 命名 ， 通 常 有 两 种 方法 : 
一 是 双击 表 的 名 称 ， 表 的 名 称 将 变 成 可 编辑 状态 ， 输 入 新 的 名 称 
后 ， 在 其 他 区 域 单 击 或 按 Enter 键 。 
二 是 右键 单 击 需 重 命名 的 表 ， 从 打开 的 快捷 菜单 中 选择 “ 重 命名 ” 命 
， 表 的 名 称 变 成 可 编辑 状态 ， 输 入 新 的 名 称 并 确定 。 
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10.3.4 交 1 
排序 和 索引 的 目的 是 为 了 让 数据 表 在 录 个 字段 上 有 序 地 排列 ， 使 三 


询 能 更 有 效 地 进行 。 筛 选 是 Access 新 增 的 一 种 单 表 查 询 方法 ， 它 能 够 按 
指定 的 条 件 将 筛选 出 来 的 数据 显示 为 新 的 数据 表 。 

1. 排序 

表 的 记录 通常 按 输入 的 先后 排列 ， 若 要 换 一 种 排列 方式 ， 可 对 表 进 
行 排序 。 排 序 必须 选 确 定 字 段 ， 然 后 以 升序 或 降序 方式 来 重 排 记录 。 其 
中 备注 型 字段 的 排序 只 针对 前 255 个 字符 ，“OLE 对 象 ” 字 段 不 能 作为 排 
序 字 段 。 

数据 表 视 图 工具 栏 中 含有 “升序 排序 ”市 和 * 降 序 排序 ?各 按钮 ， 只 要 
选 在 数据 表 中 单 击 某 个 要 排序 的 字段 ， 然 后 单 击 排序 按钮 之 一 ， 排 序 就 
会 立刻 完成 。 

【 例 10.8】 将 “学 生 基 本 信息 表 ” 按 “出 生日 期 ”升序 排序 。 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 打开 数据 表 视 图 。 打 开 “ 学 生 管理 ”数据 库 窗口 ， 然 后 
在 “ 表 ” 对 象 列表 中 双击 “学 生 基 本 信息 表 ”。 

(2) 排序 ， 单 击 “ 出 生日 期 "字段 ， 再 单 击 数据 库 表 视图 工具 栏 中 
的 “升序 排序 ”按钮 ， 排 序 后 的 情况 ， 如 图 10-12 所 示 。 


















































一 基本 信息 表 : 才 。 


| | 学 | 姓名 | 性 别 | 党 
国名 是 


林 开 光 
刘 小 群 
郑 吉 国 


看 员 照片 
1957 年 ?月 12 日 bl11. bmp 
198 年 ?月 3 日 g01. bmp 
1988 年 ?月 12 日 b02. bmp 
1988 年 8 月 2 日 g15. bmp 
1988 年 10 月 1 日 b05. bmp 
1988 年 12 月 3 日 g13. bmp 
1988 年 12 月 25 日 b10. bmp 
1989 年 1 月 1 日 g10. bmp 
1989 年 3 月 2 日 g14. bmp 
1989 年 3 月 9 日 b09. pmp 
1989 年 5 月 1 日 b09. bmp 
1989 年 ?月 12 日 g02. bmp 
1989 年 8 月 9 日 g12. bmp 
1989 年 10 月 3 日 b03. bmp 
1989 年 11 月 11 日 gl2.bm 
1989 年 11 月 11 日 bl12. bmp 
1989 年 12 月 8 日 g13. bmp 

1989 年 12 月 21 日 b08.bm 图 
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记录 : [14][4] = jn 的 共有 记录 数 : 20 
图 10-12 按 “ 出 生日 期 ?升序 排序 

| 

当 表 中 的 数据 较 多 时 ， 利 用 索引 可 帮助 用 户 更 有 效 地 得 询 数据 。 与 
排序 方法 相 比 ， 索 引 方法 的 特点 是 速度 快 ， 但 是 创建 索引 需要 额外 的 存 
储 空 间 。 

索引 的 种 类 如 下 。 

(1) 按 功能 分 类 ， 索 引 可 分 为 以 下 几 种 。 

唯一 索引 : 每 个 记录 的 索引 字段 值 都 是 唯一 的 ， 不 允许 相同 。 

普通 索引 : 索引 字段 允许 有 相同 的 值 。 

主 索引 : 同一 表 中 人 允许 创建 多 达 32 个 索引 ， 但 只 可 以 创建 一 个 主 
索引 ，Access 将 主 索 引 字 上 段 作 为 当前 排序 字段 。 主 索引 必须 是 唯一 索 
引 ， 并 且 索 引 字 段 不 允许 出 现 Null 值 。 

(2) 按 字 段 数 分 类 ， 索 引 可 分 为 单字 段 索 引 和 多 字段 索引 两 类 。 

















多 字段 索引 指 为 多 个 字段 联合 创建 的 索引 ， 其 中 允许 包含 的 字段 可 多 至 
10 个 。 奋 要 在 索引 查找 时 区 分 表 中 字段 值 相同 的 记录 ， 必 须 创 建 包 含 多 
个 字段 的 索引 。 

创建 索引 。 

即 为 字段 设置 索引 属性 ， 可 以 在 表 的 设计 视图 和 索引 窗口 中 创建 尝 
引 ， 其 中 降序 排序 仅 能 在 “索引 ”窗口 中 设置 。 表 10-5 列 出 了 各 种 索引 的 
创建 方法 。 

表 10-5 在 设计 视图 和 索引 窗口 创建 索引 的 对 照 表 











创建 索引 表 的 设计 视图 索引 窗口 说 明 
无 索引 字段 “索引 ”属性 为 无 不 为 字段 填写 索引 行 默认 值 
普通 索引 “| 字段 “索引 ”属性 选 “ 有 ( 有 重复 ”| 为 字段 填写 索引 行 , 且 “ 唯 一 索引 ” 选 “ 否 ” 
唯一 索引 “| 字段 “索引 ”属性 选 “ 有 ( 无 重复 ) | 为 字段 填写 索引 行 , 且 “ 唯 一 索引 ” 选 “ 是 ” 
主 索引 在 工具 栏 中 单 击 主键 按 钮 为 字段 填写 索引 行 ， 且 “ 主 索 引 ” 选 “是 ” 














删除 索引 。 

(1) 在 索引 窗口 中 ， 选 定 并 删除 一 行 或 多 行 。 

(2) 在 设计 视图 中 ， 在 字段 的 索引 属性 组 合 框 选 “ 无 。 

(3) 取消 主 索 引 ， 在 设计 视图 中 选 定 主 索引 行 ， 按 工具 栏 上 “ 主 
键 ”按钮 。 

【 例 10.9】 按 例 10.8 创 建 一 个 普通 索引 来 重新 排列 次 序 。 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 在 设计 视图 中 打开 表 打开 “学生 管理 数据库， 在 “ 表 ” 对 象 列 
表 中 选择 “基本 信息 表 ”， 单 击 工 具 栏 中 “设计 ”按钮 。 

(2) 创建 索引 在 设计 视图 的 上 窗 格 中 单 “出 生日 期 * 行 ， 在 下 窗 格 
中 单 击 “ 索 引 ” 属 性 组 合 框 的 右 端 ， 并 在 列表 中 选 定 “ 有 “(有 重复 ) ” 选 
项 。 























(3) 得 看 索引 效 打 关闭 设计 视图 并 保存 对 表 的 设计 ， 重 新 打开 表 
即 可 显示 与 图 10-12 所 示 相 同 效果 。 
【 例 10.10】 对 “学 生成 绩 表 ”设置 多 字段 索引 ， 要 求学 号 按 升 序 排 





序 、 学 年 、 学 期 按 降 序 排序 。 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 在 设计 视图 中 打开 表 。 打 开 “ 学 生 管理 ”数据 库 ， 在 “ 表 ” 对 象 
列表 中 选择 “学 生成 绩 表 ”*， 单 击 工 具 栏 中 “设计 ”按钮 。 

(2) 打开 索引 窗口 。 单 击 工具 栏 中 的 “索引 ?按钮 EE ， 使 显示 索引 
窗口 〈 见 图 10-13) 。 

(3) 创建 多 字段 索引 。 按 照 图 10-13 所 示 ， 创 建 名 称 
为 “MulKeys”， 包 含 学 号 、 学 年 、 学 期 、 科 目 代码 四 个 字段 的 索引 。 

(4) 设置 主 索引 。 选 定 “MulKeys” 行 ， 然 后 在 “ 主 索 引 ” 组 合 框 中 选 
定 “ 是 ”。 

(5) 显示 索引 效果 。 关 闭 设计 视图 并 保存 对 表 的 设计 ， 重 新 打开 
表 ， 可 显示 如 图 10-14 所 示 的 排序 效果 。 表 中 数据 先 按 学 号 进行 升序 排 
列 ， 当 学 号 相同 时 再 按 其 他 字段 的 设置 进行 排序 。 

本 学 生成 绩 表 的 副本 : 表 
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图 10-13 创建 多 字段 索引 
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图 10-14 按 多 字段 排序 后 的 成 绩 表 





3， 筛选 

旬 选 是 让 数据 表 仅 仅 显 示 条 例 条 件 的 记录 ， 而 将 不 符合 条 件 的 记录 
隐藏 起 来 。Access 提 供 了 多 种 科 选 方法 ， 可 以 分 为 按 选 定 内 容 科 选 、 内 
容 排 除 入 选 、 按 窗 体 筛选 和 高 级 筋 选 4 种 。 

按 选 定 内 容 筛 选 就 是 将 当前 位 置 的 内 容 作为 条 件 进行 科 选 。 

按 选 定 内 容 排 除 筛 选 就 是 将 当前 位 置 内 容 的 相反 值 作为 条 件 进 行 得 
选 。 

按 窗 体 筛 选 是 在 “ 按 窗 体 筛选 "对话 框 中 指定 条 件 进 行 筛选 操作 ， 适 
合 科 选 条 件 比较 多 的 筛选 。 设 置 在 同一 行 的 条 件 之 间 是 “与 ”的 关系 ， 设 
置 在 不 同行 的 条 件 之 间 是 “或 ”的 关系 。 

高 级 和 选 可 同时 设置 科 选 条 件 和 进行 排序 ， 需 要 编写 较 复 杂 的 条 件 

【 例 10.11】 按 选 定 内 容 对 “学 生成 绩 表 ” 记 录 进 行 第 选 ， 显 示 2005 年 
所 有 学 生成 绩 。 





























操作 步 又 如 下 。 

(1) 打开 “学 生成 绩 表 ”。 

(2) 将 光标 置 于 “学 年 ”为 “2005” 的 某 个 单 格 中 。 

(3) 单 击 数据 库 工 具 栏 中 的 < 按 选 定 内 容 筛选 "按钮 嗓 ， 或 执 
行 “记录 ”-… “筛选 "，“ 按 选 定 内 容 盘 选 ” 命 令 ， 系 统 将 会 筛选 出 所 有 学 生 
在 2005 年 的 成 绩 。 

【 例 10.12】 显 示 “ 学 生 操 行 表 ” 除 “不 及 格 ” 外 的 所 有 学 生 记录 。 

操作 步 又 如 下 。 

(1) 打开 “学 生 操 行 表 ”。 

(2) 将 光标 置 于 “ 操 行 等 级 为 "不 及 格 ” 的 某 个 单 格 中 。 

(3) 执行 “< 记录” “筛选” ,“ 内 容 排除 筛选 ”命令 ， 系 统 将 会 显示 所 
有 “ 操 行 等 级 ”不 是 “不 及 格 * 的 记录 。 

【 例 10.13】 对 “学 生成 绩 表 ”记录 进行 筛选 ， 显 示 语 文 或 数学 成 绩 为 
90 分 以 上 的 学 生 记 录 。 

操作 步 又 如 下 。 

(1) 打开 “学 生成 绩 表 ”。 

(2) 执行 < 记录” “筛选 ” “高 级 筛选 /排序 命令， 打开 "筛选 "对 
话 框 。 

(3) 按 图 10-15 输 入 筛选 条 件 。 

(4) 单 击 工具 栏 中 的 “应 用 筛选 按钮， 或 执行 “筛选 ” “应 用 筛选 / 
排序 *， 系 统 将 会 按 设置 条 件 筛选 数据 记录 ， 结 果 如 图 10-16 所 示 。 
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记录 : [4]《 ”1 [CB CDDP 阐 共有 记录 数 : 10 已 第 选 的 ) 
图 10-16 筑 选 后 的 数据 记录 
10.3.5 数据 表 关 联 
数据 表 关 联 是 指 在 两 个 数据 表 中 的 相同 域 上 的 字段 之 间 建 立 一 对 
一 、 一 对 多 或 多 对 多 的 联系 。 在 Access 数 据 库 中 ， 通 过 定义 数据 表 的 关 
联 ， 可 以 创建 能 够 同时 显示 多 个 数据 表 的 数据 的 查询 、 窗 体 及 报表 等 ， 
并 且 子 表 的 记录 子 针 与 父 表 的 记录 指针 保持 联动 。 








为 了 方便 用 户 创建 、 修 改 查 看 表 间 关系 ，Access 提 供 了 一 个 关系 窗 
， 它 与 “创建 ”对 话 框 、“ 编 辑 关系 ”对 话 框 和 “显示 表 ” 对 话 框 等 相互 配 
， 可 以 完成 表 间 关系 的 创建 、 编 辑 、 删 除 等 。 

1. 定义 表 间 关系 

要 定义 表 之 间 的 关系 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 

(1) 打开 要 建立 关系 的 数据 ， 关 闭 所 有 打开 的 表 ， 因 为 不 能 在 已 

打开 的 数据 表 之 间 创 建 或 编辑 关系 。 

(2) 选择 工具” “关系 ”命令 ， 或 者 单 击 数据 库 工 具 栏 中 的 “ 关 
系 "按钮 列 . 

(3) 如 果 数 据 库 没 有 定义 任何 关系 ， 将 会 自动 显示 “数据 表 ” 对 话 
框 。 如 果 需 要 在 已 有 的 关系 中 添加 数据 表 ， 则 单 击 数据 库 工具 栏 中 
的 “显示 表 " 按 钮 回 。 双 击 要 添加 的 表 的 名 称 ， 然 后 关闭 “显示 表 ” 对 话 
框 。 表 中 的 主 关键 字 的 名 称 将 以 粗 体 文本 显示 。 

(4) 选中 某 个 数据 表 中 要 建立 关联 的 字段 (一般 是 主 关键 字 )， 
将 其 拖 动 到 另 一 个 相关 表 中 的 相关 字段 上 。 系 统 显示 如 图 10-17 所 示 
的 “编辑 关系 ”对 话 框 ， 使 用 对 话 框 对 关系 进行 必要 的 设置 。 
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图 10-17 “编辑 关系 ”对 话 框 
(5) 单 击 “创建 ”按钮 ， 完 成 表 间 关系 的 定义 。 本 例 在 “学 生 管 
理 ” 数 据 库 中 ， 将 “基本 信息 表 ” 中 的 “学 号 ?字段 拖 到 “学 生成 绩 表 ”的 “学 





号 ”字段 上 ， 设 置 参 加 完整 性 ， 单 击 “ 创 建 ? 按 钮 后 出 现 如 图 10-18 所 示 的 
关系 连 线 。 

(6) 在 建立 了 上 述 关 系 后 ， 打 开 “ 学 生 基 本 信息 表 ” 时 ， 每 行 记录 
的 前 面 出 现 一 个 “+” 号 ， 单 击 该 +” 号 ， 出 现 一 个 显示 该 学 生 所 有 成 绩 的 
窗口 ， 如 图 1019 所 示 ， 体现 了 两 个 表 的 关系 。 
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图 10-19 基本 信息 表 和 成 绩 表 的 关系 
2. 删除 关系 
如 果 要 删除 已 有 的 关系 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 





(1) 关闭 所 有 打开 的 表 。 

(2) 单 击 数据 库 窗口 工具 栏 中 的 “关系 ”按钮 列 ， 打 开 “ 关 系 ” 对 话 
框 。 

(3) 单 击 选中 需要 删除 的 关系 连 线 ， 该 联系 变 成 粗 实 线 ， 按 Delete 
键 ， 系 统 后 确认 后 即将 选中 的 关系 永久 删除 。 

3. 设置 参照 完整 性 

Access 使 用 参照 完整 性 来 确保 相关 表 中 记录 之 间 关 系 的 有 效 性 ， 防 
止 意外 地 删除 或 更 改 相关 数据 。 实 施 参照 完整 性 后 ， 必 须 遵守 下 列 规 
则 。 

(1) 在 相关 表 的 外 部 关键 字段 中 ， 除 空 值 (NULL) 外 ， 不 能 有 在 
主 表 的 关键 中 不 存在 的 数据 。 

(2) 如 果 在 相关 表 中 存在 匹配 的 记录 ， 不 能 只 删除 主 表 的 中 的 这 
个 记录 。 

(3) 如 果 某 个 记录 有 相关 的 记录 ， 不 能 在 主 表 中 更 改 主 关键 字 。 

(4) 如 果 需 要 Access 为 某 个 关系 实施 这 些 规则 ， 在 创建 关系 时 应 
选中 “实施 参照 完整 性 " 复 选 框 。 如 果 出 现 了 破坏 参照 完整 性 规则 的 操 
作 ， 系 统 将 自动 出 现 禁止 提示 。 

4. 联接 类 型 

在 创建 关系 或 编辑 关系 时 ， 可 以 设置 联系 的 类 型 。 在 “编辑 关系 ”对 
话 框 中 ， 单 击 “ 联 接 类 型 "按钮 ， 打 开 “ 联 接 属性 ”对 话 框 ， 如 图 10-20 所 
示 ， 对 话 框 中 有 3 个 单 选项 ， 分 别 对 应 关系 运算 中 的 3 种 联接 。 

(1) 第 1 个 选项 ， 只 包含 来 自 两 个 表 的 联接 字段 相等 处 的 行 ， 即 对 
应 于 关系 运算 里 的 “自然 联接 ”。 

(2) 第 2 个 选项 包括“ 基本 信息 表 ” 中 的 所 有 记录 和 “学 生成 绩 
表 ” 中 联接 字段 相等 的 那些 记录 ， 即 对 应 于 关系 运算 里 的 “ 左 联接 ”。 

(3) 第 3 个 选项 包括 “学 生成 绩 表 ” 中 的 所 有 记录 和 “基本 信息 


























表 ” 中 联接 字段 相等 的 那些 记录 ， 即 对 应 于 关系 运算 里 的 “ 右 联接 ”。 


10.4 炎 和 查 旋 








查询 是 数据 库 最 重要 和 最 常见 的 应 用 。 与 其 他 RDBMS 相 似 ， 
Access 在 查询 中 也 文 持 使 用 SQL 语 言 ， 但 为 了 方便 非 专 业 用 户 掌 握 查 
询 ，Access 还 提供 查询 设计 视图 窗口 ， 使 用 户 能 通过 交互 方式 来 设计 查 
询 。 在 Access 中 查询 通常 被 设计 成 对 象 ， 它 们 像 “ 表 ”对 象 一 样 可 供 重复 
使 用 ， 查 询 结 果 也 以 数据 表 显 示 。 


10.4.1 答 询 概述 


得 询 是 从 表 中 检索 出 用 户 需要 的 数据 ， 是 以 表 或 得 询 为 数据 源 的 再 
生 表 ， 就 是 说 ， 碍 询 的 记录 集 实 际 上 并 不 存在 ， 每 次 使 用 得 询 时 ， 都 是 
从 创建 查询 的 数据 源 中 实时 提取 数据 ， 基 于 这 一 点 ， 查 询 的 结果 总 是 与 
数据 源 同步 的 。 

1. 碍 询 的 用 途 

查询 不 仅 可 以 重组 表 中 的 数据 ， 还 可 以 通过 计算 再 生 新 的 数据 ， 也 
可 以 用 查询 作为 窗 体 、 报 表 和 数据 访问 而 的 数据 源 。 

2. 碍 询 的 种 类 

在 Microsoft Access 中 和 查询 有 以 下 几 种 : 选择 查询、 交叉 表 奏 询 、 参 
数 得 询 、 操 作 碍 询 和 SQL 和 查询 。 其 中 操作 碍 询 又 包括 更 新 查询 、 删 除 碍 
询 、 追 加 查询 和 生成 表 查 询 4 种 。 

3. 创建 查询 的 方法 

在 Access 中 提供 两 种 方法 创建 查询 : 一 是 使 用 同 导 创建 查询 ， 二 是 
使 用 查询 设计 器 创建 查询 。Access 系 统 提 供 了 4 种 查询 设计 同 导 ， 它 们 
是 简单 查询 问 导 、 交 又 表 查询 癌 导 、 查 找 重 复 项 查询 问 导 、 查 找 不 匹配 
项 查询 同 导 等 。 


























10.4.2 创建 选择 查 t 


选择 查询 ， 它 是 查询 中 最 重要 、 最 常用 的 查询 ， 它 可 以 从 一 个 或 多 
个 表 中 检索 数据 ， 同 时 还 可 对 记录 进行 分 组 ， 对 记录 作 总 计 、 计 数 、 平 
均值 及 其 他 类 型 的 合计 计算 。 

1. 使 用 癌 导 创建 查询 

可 以 从 一 个 或 多 个 表 或 得 询 中 按 指 定 字段 检索 数据 ， 也 可 以 对 记录 
分 组 以 及 进行 总 计 、 计 数 、 平 均值 、 最 大 值 及 最 最 小 值 计 算 ， 但 不 能 通 
过 设置 条 件 来 限制 检索 的 记录 。 

【 例 10.14】 由 学 生 基 本 信息 表 、 成 绩 表 和 课程 代码 表 检 索 得 出 具 
有 学 生 姓 名 的 成 绩 表 ， 并 投 学 号 、 学 年 、 学 期 升序 排序 。 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 打开 “学 后 管理 数据库 ， 在 数据 库 窗口 单 击 左边 “对象 " 列 表 
中 的 “查询 ”选项 ， 然 后 单 击 数据 库 窗口 中 的 “新 建 ” 按 钮 ， 打 开 如 图 10-20 
所 示 的 “新 建 查询 ”对 话 框 。 

(2) 在 对 话 框 中 选择 “简单 查询 向 导 ?， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

(3) 打开 * 人 简单 查询 向 导 ? 对 话 框 ， 在 “ 表 / 得 询 ” 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 表 : 基本 信息 表 ”， 从 “可 用 字段 ?列表 中 分 别 双击 “学 号 、 姓 名 ? 字 
段 ， 然 后 再 在 “ 表 / 得 询 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 表 : 成 绩 表 ”， 从 “可 用 字段 ? 列 
表 中 分 别 双 击 “ 学 年 、 学 期 、 成 绩 ” 字 段 ， 然 后 再 在 “ 表 / 人 查询 ”下 拉 列 表 中 
选择 “ 表 : 科目 代码 表 ”， 从 “可 用 字段 ”列表 中 双击 “科目 名 称 ” 字 段 ， 结 
果 如 图 10-21 所 示 。 
























































不 用 向 导 而 创建 新 查询 。 碍 找 不 区 配 项 查询 向 导 














图 10-20“ 新 建 查询 ”对 话 框 

















简单 查询 和 译 导 
请 确定 查询 中 使 用 哪些 字段 : 
可 从 多 个 表 或 查询 中 选 职 。 
表 / 坦 询 部) 
康 : 科目 代码 表 -| 
可 用 字段 &): 选 定 的 字段 (8): 
科目 编号 
学 期 











BE] | 下 一 步 (8) > 


完成 全 ) | 





图 10-21 添加 查询 字段 
(4) 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 ， 保 持 系统 默认 的 “明细 ”选项 不 变 。 
(5) 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 ， 在 “请 为 查询 指定 标题 ”文本 框 中 指定 查 





询 的 标题 为 “学 生成 绩 查 询 ”， 然 后 选中 “修改 查询 设计 ”选项 。 

(6) 单 击 “ 完 成 "按钮 ， 打 开 的 “学 生成 绩 查询 :选择 查询 ”视图 ， 
将 “学 号 、 学 年 、 学 期 "正文 的 “排序 ”选项 设置 为 < 升序 ”。 

(7) 单 击 工具 栏 中 “运行 "按钮 时 | ， 系 统 显示 “学 生成 绩 查 询 ， 选 
择 查 询 ” 数 据 表 视 图 ， 如 图 10-22 所 示 。 








是 学 生成 策 查 询 : 选择 查询 -Io| xl 





ED) 陈 宝 玉 sr 本 业 数学 89 图 
ol 陈 宝 玉 2004 上 计算 机 93 
| o1 陈 宝 玉 2004 站 语 交 92 
ol 陈 宝 玉 2004 下 英语 93 
lol 陈 宝 玉 2004 下 数据 库 92 
lol 陈 宝 玉 2005 上 网 络 89 
ol 陈 宝 玉 2005 下 创业 教育 95 
|o2 李 英 2004 上 学 78 
loz 李 英 2004 E 计算 机 76 
loz 李 英 2004 上 语文 82 
人 |o2 李 英 2004 下 数据 库 80 
|o02 李 英 2004 下 英语 56 
|o2 李 英 2005 上 络 78 
|o2 李 英 2005 下 创业 教育 56 
|o3 陈 明 华 2004 上 语文 69 
酸 | 陈 明 华 2004 上 数学 68 
陈 明 人 地 EE 计算 机 ff 


记录 :ML 一 1 下 | 共有 记录 数 : 140 
图 10-22 运行 查询 的 结果 


2. 使 用 设计 视图 创建 但 询 

使 用 简单 查询 向 导 可 创建 出 一 些 简单 的 查询 ， 但 由 于 简单 查询 疝 导 
无 法 按 条 件 限 制 以 及 设置 记录 排序 等 ， 在 实际 应 用 中 大 多 数 情况 下 都 直 
接 使 用 设计 视图 来 创建 查询 。 

【 例 10.15】 由 学 生 基 本 信息 表 、 成 绩 表 和 诬 程 代码 表 检 索 得 出 具 
有 学 生 姓 名 的 成 绩 汇 总 记录 ， 并 按 学 号 、 学 年 、 学 期 升序 排序 。 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 打开 < 学 生 管 理 ” 数 据 库 ， 在 数据 库 窗 口 单 击 左边 “对 象 " 列 表 
中 的 “查询” 选项 。 

(2) 双击 数据 库 窗口 中 的 “在 设计 视图 中 创建 查询 命令， 系统 将 
打开 伍 询 的 设计 视图 ， 并 打开 “显示 表 ” 对 话 框 ， 如 图 10-23 所 示 。 

(3) 在 对 话 框 中 单 击 要 使 用 的 表 ， 然 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 或 直接 
双击 要 使 用 的 表 ， 本 例 中 分 别 双 击 “ 基 本 信息 表 、 学 生成 绩 表 、 科 目 代 
码 表 ”， 则 三 个 表 对 象 被 添加 表 碍 询 设 计 视 图 中 ， 如 图 10-24 所 示 。 


























EEETETSEE = -Djx| 


显示 表 


关闭 纪 ) | 








小 各 某 “” 虽 
包 和 六 训 河北 溯 


图 10-24 添加 表 到 设计 视图 中 
(4) 分 别 从 各 表 中 选择 查询 要 使 用 的 字段 ， 本 例 中 将 碍 询 要 使 用 
的 字段 “学 号 、 姓 名 、 学 年 、 学 期 、 成 绩 ” 分 别 拖 至 下 方 “ 字 段 ” 单 元 格 





中 ， 或 直接 依次 双击 所 需 的 各 字段 。 

(5) 设置 数据 分 组 及 汇总 项 ， 选 中 菜单 “视图 ”-,“ 忌 计 ” 项 ， 并 分 
别 在 “总 计 ” 单 元 格 中 给 成 绩 字段 设置 为 “平均 值 ”最 大 值 ” 最 小 值 ”。 结 
果 如 图 10-25 所 示 。 











(6) 单 击 工具 栏 上 的 “保存 ”按钮 ， 为 查询 命名 为 “学 生 汇 总 成 绩 碍 








(7) 寿 要 但 看 查询 结果 ， 可 工具 栏 上 的 “视图 ”按钮 以 转换 到 数据 


表 视 图 ， 或 单 击 “ 运 行 ”按钮 ， 查 询 运 行 结果 如 图 10-26 所 示 。 
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| 
| 

: [基本 信息 表 | 基 本 信息 表 | 亨 生 成 须 表 | 漳 生 成 绩 表 | 学 生成 绩 表 
和 
na pe 


| | 
: | 





图 10-25 为 查询 设置 汇总 及 排序 





EEE -Slx| 
> 陈 宝 玉 7 上 91. 333333333 
ol 陈 宝 玉 2004 下 92.5 和 
|ol 陈 宝 玉 2005 下 89 89 89 
|ol 陈 宝 玉 2005 下 95 95 95 
| 02 李 英 2004 a 78. 666666667 82 76 
|o2 李 英 2004 下 68 80 56 
| |o2 李 英 2005 起 78 78 78 
| |o2 李 英 2005 下 56 56 56 
os 陈 明 华 2004 巧 67. 666666667 69 66 
加 03 陈 明 华 2004 下 72.5 78 67 
|o3 陈 明 华 2005 止 89 89 89 
|05 陈 明 华 2005 下 87 87 87 
|_ log 林 开 光 2004 上 89 91 86 
lo 林 开 光 2004 下 86 89 83 
| log 林 开 光 2005 2 78 78 78 
| log 林 开 光 2005 下 68 68 68 
os 徐 雨 轩 2004 ss 74. 333333333 78 69 
下 T8 89 67 了 


记录: i 共有 记录 数 : 80 
图 10-26 汇总 成 绩 人 查询 运行 结果 
设置 查询 条 件 
要 在 查询 设计 视图 中 设置 查询 的 “条 件 ”， 必 须 使 用 Access 能 够 理解 


的 正确 语法 。 

(1) 条 件 表达 式 中 常量 的 写法 。 

数字 型 常量 : 可 直接 输入 数值 ， 如 123，90.5。 

文本 型 常量 : 可 直接 输入 文本 或 用 引号 括 起 来 ， 如 name 或 name’。 

日 期 型 常量 : 直接 输入 或 用 符号 “#" 括 起 来 ， 如 82-10-1 或 #82-10- 
1#。 

是 / 否 型 常量 : yes -no 或 true ~ false。 

(2) 条 件 表达 式 中 的 符号 。 

数字 运算 符 : +、-、*、/。 

关系 运算 符 : =、<、>、>=、<=、<>。 

连接 运算 符 : & 表 示 将 两 个 值 连接 ， 如 “abc”&“de” 结 果 为 “abcde”。 

逻辑 运算 符 : AND、OR、NOT。 

BETWEEN A AND B: 用 于 指定 A 到 B 之 间 的 范围 ，A 和 B 可 使 用 数 
字 型 、 日 期 型 和 文本 型 ， 如 要 查找 分 数 在 60 一 70 之 间 的 记录 ， 则 条 件 为 
BETWEEN 60 AND 70。 

IN: 指定 一 系列 值 的 列表 。 如 要 查找 课程 号 为 201 和 202 的 记录 ， 条 
件 为 IN (201，202) 。 

LIKE: 配合 使 用 通配符 进行 限定 查询 。“? ”表示 一 个 字符 ，“*#” 表 
示 任 意 个 字符 ，“#* 表 示 任 何 一 个 数字 。 








10.4.3 创建 交 奔放 


交叉 表 碍 询 交叉 表 碍 询 也 是 选择 查询 的 一 种 附加 功能 ， 是 Access 特 
有 的 一 种 碍 询 类 型 ， 它 可 以 使 大 量 的 数据 以 更 直观 的 形式 显示 出 来 ， 可 
方便 地 对 数据 进行 比较 或 分 析 ， 也 可 作为 图 表 或 报表 的 数据 源 。 

交叉 表 但 询 将 用 于 但 询 的 字段 分 成 两 组 ， 一 组 以 行 标 题 的 方式 显示 
在 表格 左边 ， 一 组 以 列 标 题 的 方式 显示 在 表格 项 痢 ， 在 行 和 列 交 叉 的 地 
方 对 数据 进行 总 计 、 平 均 、 计 数 等 计算 产 显示 在 交叉 点 上 。 























【 例 10.16】 使 用 癌 导 创建 区 叉 表 奉 询 ， 检 索 学 生 的 学 期 平均 成 


绩 


操作 步骤 如 下 。 

(1) 打开 * 学 后 管理 "数据库 ， 在 数据 库 窗 口 单 击 左边 “对 象 "列表 
中 的 “查询” 选项 ， 然 后 单 击 数据 库 窗 口中 的 “新 建 " 按 钮 ， 打 开 “ 新 建 查 
询 ” 对 话 框 。 

(2) 在 对 话 框 中 选择 “交叉 表 查 询 同 导 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

选择 查询 使 用 的 数据 表 ， 在 系统 打开 的 “交叉 表 疝 导 ” 中 单 击 选 
择 “ 表 : 学 生成 绩 表 ”， 单 击 * 下 一 步 ? 按 钮 。 

(3) 为 交叉 表 选 择 行 标题 ， 在 向 导 “ 可 用 字段 ?列表 中 双击 “学 号 、 
学 年 ?字段 ， 将 它们 添加 到 * 选 定 字 段 ? 列 表 中 ， 所 选 定 的 字段 将 显示 在 
查询 结果 的 左 端 。 单 击 “* 下 一 步 ? 按 钮 。 

(4) 为 交叉 表 选 择 列 标题 ， 在 向 导 “ 可 用 字段 ?列表 中 双击 “学 
期 ”字段 , “学 期 ”字段 将 显示 在 查询 结果 的 顶端 。 单 击 “ 下 一 步 ? 按 钮 。 

(5) 确定 交叉 点 的 汇总 信息 ， 在 此 选择 "成绩 字段， 在“ 函数? 列 
表 中 选择 “平均 ”， 结 果 如 图 10-27 所 示 。 

(6) 设置 得 询 名 称 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 为 查询 命名 为 “学 生成 绩 
交叉 查询 ”， 单 击 “ 完 成 ”按钮 后 ， 系 统 显示 交叉 表 碍 询 结果 如 图 10-28 所 
示 ， 可 以 看 到 ， 查 询 按 学 号 、 学 年 显示 出 学 生 每 学 期 的 平均 成 绩 。 









































请 确定 汶 每 个 列 和 行 的 变 灭 点 计算 出 什 。 宝 段 : : 
汉 数 字 : ID 
科目 代码 









例如 ， 可 以 按照 国家 和 地 区 ( 行 ) 为 每 位 
雇员 吓 ) 计 算 “ 订 购 量 ”字段 的 总 和 。 


请 确定 是 否 为 每 一 行 作 小 计 : 


学 1” 停 年 | 侠 均 城 贰 ) 


取消 | < 上 一 步 (8B】 | 下 一 步 如) > | 完成 E) | 
图 10-27 确定 交叉 点 汇总 信息 
=|D| x| 


91.333333333 










2005 89 
2004 78. 666666667 
2005 78 






67. 666666667 







87. 333333333 









2005 77 

| |o8 2004 84. 333333333 

记录 : 4| < | 1 | | 共有 记录 数 : 40 
图 10-28 交叉 表 查 询 结 果 


10.4.4 创建 参数 查询 
参数 查询 实际 是 选择 查询 的 一 种 附加 功能 ， 在 数据 库 系 统 的 开 友 中 


非常 有 用 ， 查 询 的 结果 取决 于 用 户 输 入 的 查询 参数 ， 使 查询 具有 很 大 的 
灵活 性 。“ 参 数 查 询 ” 也 可 用 作 交 互 式 窗 体 、 报 表 和 数据 访问 页 的 基础 。 

设置 参数 得 询 时 ， 可 以 在 条 件 行 中 输入 以 方 括号 [] 括 起 的 名 字 和 短 
语 作 为 参数 的 名 称 。 参 数 人 允许 有 多 个 ， 也 允许 有 不 同 的 类 别 。 

【 例 10.17】 创 建 一 个 参数 查询 ， 可 以 按 常 年 查询 不 同 成 绩 段 的 学 
生成 绩 记 录 。 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 建立 成 绩 选择 查询 ， 以 例 10.14 所 建立 的 选择 查询 为 基础 ， 将 
其 复制 一 份 并 重 命 名 为 “成 绩 查 询 (参数 ) ”。 
富 池 生成 绩 查 询 : 碗 捍 查 询 0 





和 下 限 : 。 整 型 
3 整 型 





Es 
字段 : 科目 名 称 , 
表 : 科 
排序 : 
显示 : 
条 件 : 
或 : 


图 10-29 设置 查询 参数 及 条 件 
(2) 设置 查询 参数 ， 执 行 “查询 ”-, “人 参数” 命令， 使 显示 “查询 参 
数 ? 对 话 框 〈 见 图 10-29) ， 在 它 的 列表 框 中 ， 第 一 行 参 数列 输入 “要 和 碍 
询 的 学 年 : ”， 并 在 数据 类 型 列 选择 “文本 ”( 与 所 用 数据 表 中 的 设计 保 
持 一 致 ) ; 第 二 行 和 第 三 行 分 别 输入 “成 绩 段 下 限 : ”和 “成 绩 段 上 





限 : ”， 类 型 选 为 “ 整 型 *。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 。 

(3) 设置 使 用 参数 的 条 件 ， 在 设计 视图 的 “条 件 ” 行 的 “学 年 ” 列 输 
入 “[ 要 查询 的 学 年 : J?， 在 “成 绩 ” 列 单元 格 中 输入 “>=[ 成 绩 段 下 限 :] And 
<[ 成 绩 段 上 限 :]”， 如 图 10-29 所 示 。 





(4) 运行 查询 ， 单 击 “ 香 询 设计 ”工具 栏 中 的 “运行 ?按钮 ， 在 弹出 
的 “输入 参数 值 ” 对 话 框 中 分 别 输入 “2004”0”70”， 则 查询 结果 为 2004 学 
年 所 有 考试 不 及 格 的 学 生 记 录 。 


10.4.5 创建 操作 查询 


操作 得 询 是 一 种 比较 特殊 的 查询 ， 它 实现 对 数据 表 的 某 种 操作 的 得 
询 ， 特 点 是 对 记录 的 成 批 操作 ， 如 实施 对 表 的 更 新 、 删 除 、 追 加 等 操 
作 ， 它 能 够 提高 管理 数据 的 质量 和 效率 。 

1. 创建 更 新 得 询 

利用 更 新 查询 可 以 成 批 更 新 表 中 符合 条 件 的 记录 。 

【 例 10.18】 创 建 一 个 更 新 查询 ， 为 联络 信息 表 中 邮编 为 341005 的 
家 庭 电 话 添 加 区 号 0913。 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 打开 < 学 后 管理 数据库 ， 在 数据 库 窗 口 单 击 左边 “对象 " 列 表 
中 的 “查询 ”选项 。 

(2) 参照 例 10.15 操作 打开 查询 的 设计 视图 ， 在 “显示 表 ” 对 话 框 中 
选择 添加 查询 中 使 用 的 表 “ 联 络 信息 表 ”。 

(3) 将 联系 电话 、 邮 编 字 段 添 加 到 设计 视图 正文 的 “字段 ”单元 格 
中 。 

(4) 在 工具 栏 中 单 击 “得 询 类 型 >? 按钮， 从 下 拉 菜 单 中 选择 “更 新 得 
询 ” 命 令 选项 ， 当 前 碍 询 设计 视图 将 增加 “更 新 到 ” 行 。 

(5) 在 联系 电话 的 “更 新 到 ”单元 格 中 输入 "0913"&[ 联 系 电话 ]， 在 
邮编 列 下 方 “条 件 ” 单 元 格 中 输入 "341005" (如 无 条 件 输 入 则 将 更 新 所 有 
记录 ) ， 结 果 如 图 10-30 所 示 。 

(6) 单 击 工 具 栏 中 的 “运行 ”按钮 ， 系 统 将 自动 搜索 符合 条 件 的 记 
录 并 提示 用 户 “ 您 正 准 备 更 新 11 行 ”。 

(7) 单 击 “ 是 ”按钮 ， 系 统 将 更 新 表 中 符合 条 件 的 记录 ， 更 新 后 的 




















联络 信息 表 如 图 10- 31 所 示 。 
| 而 更 新 查询 :更 洒 查 询 RN 


一 
: 


表 : | 联络 信息 表 


联络 信息 表 


: |”0913”& [联系 电话 ] | | 


夯 联络 芒 息 表 : 表 


陈 汉 文 
李 国 营 
陈 彩 兴 
林 楚 方 
徐 美 林 
陈 举 英 
郑 一 兵 
齐 瑞 文 
史 永恒 
谢 林 林 
周 锋 
陈 山 
封 太 疲 
何 燕 兴 


“341005” 


民乐 南路 四 街 6 号 

七 基 围 路 二 街 一 埠 14 号 
自然 新 村 大 福 楼 3 座 401 
德 宝 北 路 合 安 街 30 号 
细 骞 路 二 竺 一 阁 53 号 
幸福 永 新 南路 二 竺 一 阁 3 号 
幸福 路 七 街 九 号 
民乐 北 路 28 号 
兴 窗 路 十 街 1 号 

民乐 南路 四 街 6 号 

四 基 拌 塘路 25 号 

红旗 华南 路 39 号 
翌 南 路 五 街 1 号 

翟 竹 南路 五 街 三 埠 四 号 


记录 : | | 11 | jy#| 共有 记录 数 : 20 


2. 创建 删除 碍 询 


图 10-31 设计 更 新 查询 


091328983135 
091328895896 
091328871627 
091328315717 
091328883674 
091328309125 
091328301955 
091328307565 
091328983226 
091328893542 
E283373975 
28873774 

28982577 

28891704 
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=I9|x| 





= 口 | x| 


341005 
341005 
341005 
341005 
341005 
341005 
341005 
341005 
341005 
341005 
341005 
528300 
528300 


528300 = 
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利用 删除 查询 ， 可 以 一 次 性 地 删除 表 中 符合 记录 的 多 条 记录 。 


删除 碍 询 的 创建 过 程 类 似 更 新 查询 ， 


只 是 在 第 四 步 时 选择 碍 询 类 型 


为 “删除 得 询 ”。 

3. 创建 退 加 查询 

利用 追加 得 询 可 以 从 一 个 数据 表 中 读 取 记录 ， 妃 加 到 其 他 表 中 《两 
个 表 的 结构 应 当 相 同 ， 否 则 追加 记录 时 只 妃 加 相 匹 配 的 字段 ， 其 他 字段 
被 忽略 ) 。 这 种 查询 以 查询 设计 视图 中 添加 的 表 为 数据 源 表 ， 在 “ 扔 
加 ”对 话 框 (在 选择 查询 类 型 为 “ 奶 加 查询 ”时 弹出 〉 中 选 定 的 表 为 目标 
表 。 

4. 创建 生成 表 碍 询 

生成 表 碍 询 是 从 一 个 或 多 个 表 的 全 部 或 部 分 数据 中 创建 新 数据 表 。 

在 Access 的 不 少 场合 ， 查 询 可 以 与 表 一 样 使 用 ， 但 查询 毕竟 不 同 于 
表 。 如 采 需 要 反复 使 用 同一 个 查询 从 几 个 数据 表 中 提取 的 数据 ， 那 么 最 
好 能 把 这 个 选择 得 询 提出 的 数据 存储 为 一 个 数据 表 ， 可 以 提高 得 询 的 效 

几 种 操作 人 查询 的 设计 过 程 基 本 相同 ， 只 是 选择 的 查询 类 型 不 同 ， 删 
除 人 查询、 奶 加 查询 和 生成 表 查 询 的 设计 可 以 参照 更 新 查询 的 设计 进行 。 

10.4.6 SQL 语句 与 SQL 查询 

Access 为 创建 查询 提供 了 丰富 的 同 导 及 风格 一 致 、 简 单 易 用 的 设计 
视图 ， 使 初学 者 很 快 就 能 掌握 查询 的 设计 。 但 对 于 一 些 特定 查询 ， 由 于 
不 能 转换 成 查询 设计 视图 中 的 交互 操作 ， 因 此 需要 使 用 SQL 语句 来 创 
十 

1. SQL 语言 

SQL 是 指 结构 化 查询 语言 (Structured Query Language) ， 它 被 
ANSI (美国 国家 标准 协会 ) 规定 为 关系 型 数据 库 管 理 系统 的 标准 语 
言 。SQL 可 以 用 来 执行 各 种 各 样 的 操作 ， 前 面 几 节 中 所 讲 的 交互 查询 功 
能 都 有 相当 的 SQL 语句 与 之 对 应 。 

SQL 语言 包含 以 下 4 个 部 分 。 





























e 数据 定义 : CREATE，ALTER，DROP。 

e 数据 查询 : SELECT。 

e 数据 操纵 : INSERT, UPDATE, DELETE。 

e 数据 控制 : COMMIT WORK,， ROLLBACK WORK。 

2. SQL 视图 

打开 查询 设计 视图 或 数据 表 视 图 后 ， 在 Access 视 图 菜单 中 有 5 项 : 
设计 视图 、SQL 视 图 、 数 据 表 视图 、 数 据 透 视 表 视图 和 数据 透视 图 视 
图 。 其 中 SQL 视图 是 用 于 显示 SQL 语句 或 编辑 SQL 查询 的 窗口 。 在 进行 
前 面 章节 中 所 讲 的 交互 查询 设计 时 ， 都 可 以 通过 SQL 视图 查看 与 之 对 应 
的 SQL 语句 。 对 于 一 些 特 定 的 查询 ， 由 于 不 能 使 用 交互 操作 来 完成 ， 只 
能 在 SQL 视图 中 通过 编写 SQL 语句 来 完成 。 

3. 第 用 SQL 句 

对 一 般 数 据 编程 ， 最 常用 的 SQL 语句 有 以 下 几 个 。 

e SELECT: 从 一 个 或 多 个 已 存在 的 表 中 检索 出 符合 条 件 的 列 或 

















e INSERT: 同一 个 已 有 的 表 中 增加 一 条 记录 。 

e UPDATE: 更 新 表 中 已 有 记录 的 一 个 或 者 多 个 字段 的 值 。 

e DELETE: 从 一 个 表 中 删除 指定 的 记录 。 

SELECT 语句 是 SQL 语言 的 主要 查询 语句 ， 以 下 是 SELECT 语句 的 
完整 语法 格式 。 

SELECT [ALLIDISTINCTITOP <n>[PERCENT]] *| 要 查询 的 字段 表 
达 式 列表 

FROM 数据 表 和 (或 ) 查询 列表 

[INTO 表 名 ] 

[WHERE 条 件 表 达 式 ] 

[GROUP BY 字段 列表 [HAVING 组 条 件 表 达 式 ]] 

[UNION <SELECT 语 句 >] 























[ORDER BY 字段 列表 ] 

从 以 上 语句 可 看 出 SELECT 语句 可 选 的 子 句 很 多 ， 如 条 进行 灵活 的 
搭配 使 用 ， 就 可 方便 地 实现 用 途 广 泛 的 各 种 查询 ， 并 可 通过 INTO 子 句 
将 查询 结果 输出 到 指定 的 表 中 。 

通常 在 使 用 SELECT 语 句 时 ， 可 将 它 的 基本 形式 可 以 简化 为 
SELECT-FROM[-WHERE] 的 结构 ， 其 中 SELECT 指定 要 选择 显示 哪些 字 
段 ，FROM 指 定 从 哪些 表 或 查询 中 进行 查询 ， 而 WHERE 则 用 来 指定 碍 
询 的 条 件 。 更 详细 的 语法 说 明 请 参阅 相关 书籍 。 

下 面 举 例 说 明 SELECT 语 名 的 一 般 用 法 。 

(1) 查询 基本 信息 表 中 所 有 学 生 记 录 。 

SELECT * FROM 基 本 信息 表 

(2) 查询 学 生 记 录 总 数 。 
SELECT COUNT (* ) FROM 基本 信息 表 
(3) 查询 所 有 学 生成 绩 记 录 〈 例 10.14 的 SQL 语句 ) 。 

SELECT 基本 信息 表 . 学 号 , 基本 信息 表 . 姓 名 , 学 生成 绩 表 .学 年 , 学 生 
成 绩 表 . 学 期 , 科目 代码 表 . 科 目 名 称 ,学 生成 绩 表 .成 绩 

FROM 科目 代码 表 , 基本 信息 表 , 学 生成 绩 表 

WHERE (基本 信息 表 . 学 号 = 学 生成 绩 表 .学 号 ) AND (科目 代码 
表 . 科 目 编号 = 学 生成 绩 表 .科目 代码 ) 

ORDER BY 基本 信息 表 . 学 号 , 学 生成 绩 表 . 学 年 , 学 生成 绩 表 . 学 期 

(4) 查询 学 生 汇总 成 绩 《〈 例 10.15 的 SQL 语句 ) 。 

SELECT 基本 信息 表 . 学 号 , 基本 信息 表 . 姓 名 , 学 生成 绩 表 . 学 年 , 学 生 
成 绩 表 .学 期 , Avg《〈 学 生成 绩 表 .成 绩 ) AS 成 绩 之 平均 值 , Max〈 学 生成 
绩 表 .成 绩 ) AS 成 绩 之 最 大 值 , Min (学 生成 绩 表 . 成 绩 ) AS 成 绩 之 最 小 
值 






























































FROM 科目 代码 表 INNER JOIN (基本 信息 表 INNER JOIN 学 生成 
绩 表 ON 基本 信息 表 . 学 号 = 学 生成 绩 表 .学 号 ) ON 科目 代码 表 . 科 目 编号 














= 学 生成 绩 表 .科目 代码 

GROUP BY 基本 信息 表 . 学 号 , 基本 信息 表 . 姓 名 , 学 生成 绩 表 . 学 年 ， 
学 生成 绩 表 . 学 期 

ORDER BY 基本 信息 表 . 学 号 , 学 生成 绩 表 . 学 年 , 学 生成 绩 表 .学 期 

4. SQL 查询 

前 面 所 讲 的 各 类 查询 都 通过 SQL 视 图 来 设计 完成 ， 男 外 还 有 一 类 称 
为 SQL 特 定 查 询 的 SQL 查 询 ， 无 法 通过 设计 视图 来 完成 ， 只 能 直接 在 
SQL 视 图 中 键入 SQL 语 句 来 完成 。 

(1) 联合 查询 。 

联合 查询 用 于 合并 两 个 表 中 的 数据 ， 它 能 将 两 个 或 更 多 个 表 或 仁 询 
中 的 相应 字段 合并 到 查询 结果 中 ， 成 为 同一 个 字段 。SELECT 语 句 中 的 
UNION 就 是 用 于 实现 联合 查询 的 子 句 。 

(2) 数据 定义 查询 。 

用 于 数据 定义 查询 的 SQL 语 句 包 括 CREATE TABLE、CREATE 
INDEX、ALTER TABLE、DROP4 条 ， 可 分 别 用 来 创建 表 结 构 、 创 建 索 
引 、 修 改 表 结构 和 删除 表 。 下 面 给 出 这 4 条 语句 的 基本 语法 及 示例 ， 读 
者 可 以 将 示例 中 的 SQL 语句 创建 成 SQL 特定 查询 ， 然 后 依次 执行 以 观察 
其 执行 后 的 效果 。 

e 创建 表 结 构 

CREATE TABLE < 表 名 > ( < 字段 名 > (< 字段 大 小 >) ,…. 
CONSTRAINT[< 索 引 名称 >]PRIMARY KEY 〈[< 字 段 名 >]) ) 

下 面 的 SQL 语句 创建 一 个 名 为 “学 生成 绩 ” 的 表 。 

CREATE TABLE 学 生成 绩 (ID counter CONSTRAINT 主 关键 字 
PRIMARY KEY NOT NULL ,学 号 Text (6) , 学 年 Text (4) ,学 期 
Text (1) ,科目 代码 Text (3) ,成 绩 float) 

e 修改 表 结 构 

添加 字段 或 修改 字段 类 型 ， ALTER TABLE < 表 名 > ADDIALTER < 



































字段 名 >< 字 段 类 型 > 

删除 字段 ALTER TABLE < 表 名 > DROP < 字段 名 > 

下 面 语句 分 别 为 学 生成 绩 表 添加 说 明 字 段 〈 文 本 型 ) ， 修 改 说 明 为 
备注 型 ， 删 除 说 明 字 段 。 

ALTER TABLE 学 生成 绩 ADD 说 明 Text (100) 

ALTER TABLE 学 生成 绩 ALTER 说 明 Memo 

ALTER TABLE 学 生成 绩 DROP 说 明 

e 删除 表 

DROP TABLE < 表 名 > 

下 面 的 语句 删除 上 面 创 建 的 学 生成 绩 





DROP TABLE 学 生成 绩 
10.5 窗 体 


窗 体 是 windows 应 用 程序 用 户 操作 界面 的 统称 ， 也 Access 数 据 库 的 
对 象 之 一 ， 利 用 窗 体 可 以 为 数据 库 系统 设计 出 友好 的 交互 界面 。 


人 立 


出 






10.5.1 窗 


窗 体 是 设计 完成 后 的 数据 库 系统 提供 给 用 户 的 操作 界面 ， 窗 体 设计 
的 好 坏 ， 直 接 影响 数据 库 系 统 的 友好 性 和 可 操作 性 。 

在 Access 数 据 库 系统 中 ， 窗 体 主要 用 于 输入 和 显示 数据 的 数据 库 对 
象 ， 也 可 以 将 它 用 作 切 换 面板 来 打开 数据 库 中 的 其 他 窗 体 和 报表 ， 或 者 
用 作 目 定义 对 话 框 来 接收 用 户 的 输入 及 根据 输入 执行 操作 。 根 据 窗 体 在 
系统 中 的 用 途 ， 可 将 其 分 为 3 类 : 数据 交互 型 窗 体 、 命 令 控 制 型 窗 体 和 
消息 提示 型 窗 体 。 

与 表 对 象 和 查询 对 象 一 样 ， 窗 体 对 象 也 有 多 种 视图 方式 ， 用 来 维护 
显示 表 数 据 或 维护 用 户 界 面 ， 窗 体 共有 5 种 视图 : 窗 体 视图 (默认 视 














图 ) 、 设 计 视 图 、 数 据 表 视图 、 数 据 透 视 表 视图 和 数据 透视 图 视图 。 

(1) 窗 体 视 图 为 窗 体 对 象 的 运行 效果 ， 利 用 窗 体 及 其 中 的 控件 可 
以 实现 数据 的 交互 和 系统 的 控制 ， 一 般 来 说 ， 除 非 有 特别 的 需求 ， 采 用 
窗 体 视图 已 完全 能 实现 基本 的 功能 要 求 。 

(2) 设计 视图 用 来 编辑 窗 体 及 窗 体 中 使 用 的 任何 元 系 ， 包 括 窗 体 
设置 和 控件 的 添加 、 删 除 及 属性 设置 等 。 

(3) 数据 表 视 图 在 视觉 效果 上 和 普通 数据 表 的 数据 表 视 图 完全 相 
同 ， 采 用 行 、 列 的 二 维 表格 方式 显示 数据 表 中 的 数据 记录 。 

(4) 数据 透视 表 视 图 从 设计 界面 上 看 ， 和 前 面 所 学 的 交叉 表 类 
似 ， 用 于 得 看 明细 数据 或 汇总 数据 ， 人 允许 在 行 、 列 、 汇 总 或 明细 、 乌 选 
4 个 区 域 添 加 字段 并 进行 重 排 。 通 常 可 用 于 分 析 数 据 。 

(5) 数据 透视 图 视图 以 图 形 表 达 数 据 ， 显 示 方 式 更 直观 。 如 采 数 
据 透视 表 已 设计 好 ， 可 切换 到 数据 透视 图 ， 进 行 少量 修改 后 即 可 。 


10.5.2 创建 窗 体 


窗 体 的 创建 方法 有 两 种 : 一 种 是 使 用 窗 体 问 导 或 自动 窗 体 创建 ， 男 
一 种 是 直接 在 设计 视图 中 创建 。 下 面 以 实例 来 说 明 使 用 窗 体 向 导 创 建 窗 
体 的 方法 。 

窗 体 向 导 的 任务 是 以 数据 源 为 基础 来 引导 用 户 创 建 窗 体 。 其 步骤 是 
先 在 当前 数据 库 中 选择 数据 源 及 字段 ， 然 后 选择 布局 版 式 和 外 观 样 式 ， 
最 后 指定 窗 体 视 图 的 名 称 。 

【 例 10.19】 使 用 窗 体 向 导 创建 一 个 名 为 “学 生 信息 ” 窗 体 。 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 打开 窗 体 向 导 ， 打 开 “ 学 生 管 理 * 数 据 库 ， 单 击 对 象 列表 中 
的 “ 窗 体 ” 选 项 卡 ， 然 后 单 击 工具 栏 中 的 “新 建 *" 按 钮 ， 则 系统 打开 “新 建 
窗 体 ”对 话 框 如 图 10-32 所 示 。 


























上 
i | a 
液 向 导 根 据 所 选 字 段 自动 为 : 
你 创建 罕 伯 。 自动 窗 体 ， 数据 透视 表 
自动 窗 体 ， 数据 透视 图 
图 表 向 导 


数据 透视 表 向 导 








请 选择 该 对 象 数 据 的 来 源 表 或 [as 
查 何 : = 





图 10-32 新 建 窗 体 对 话 框 

(2) 在 “新 建 窗 体 ”对话 框 中 ， 选 择 “ 窗 体 癌 导 ? 选 项 ， 然 后 在 列表 
框 中 选择 “基本 信息 表 ” 作 为 新 建 窗 体 的 数据 源 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 
开 “ 窗 体 同 导 ” 对 话 框 如 图 10-33 所 示 。 

(3) 在 “ 窗 体 加 导 ”中 添加 所 有 可 用 字段 ， 然 后 使 用 向 导 缺 省 设置 
依次 单 击 “ 下 一 步 ? 按 钮 ， 最 后 给 窗 体 键入 标题 “学 牛 信息”， 单 击 “ 完 
成 ”按钮 后 即 创建 了 名 为 “学 生 信 息 ” 的 新 窗 体 对 象 ， 并 显示 “学 生 信 
恩 ” 窗 体 视图 ， 如 图 10-34 所 示 。 

















| 请 确定 窗 体 上 使 用 哪些 字段 : 


可 从 多 个 表 或 查询 中 选 职 。 
| 





表 / 查 询问 ) 
表 : 基本 信息 表 


可 用 字段 &): 选 定 的 字段 @) : 
































记录 : [4] 《 六 [共有 记录 数 .20 
图 10-34“ 学 生 信息 ” 窗 体 视图 














10.6 雪 A 


为 了 扩大 Access 的 数据 服务 与 数据 共享 ，Access 充 分 支持 与 其 他 数 
据 库 系统 之 间 的 数据 交换 。 数 据 的 导入 和 导出 是 指 当 前 数据 库 与 其 他 数 
据 库 或 外 部 数据 源 之 间 的 数据 复制 ，Access 提 供 菜单 命令 来 实施 数据 的 








导入 、 链 接 和 导出 。 本 节 以 “学 生 管理 ”数据 库 为 例 讲述 数据 的 导入 与 导 
出 。 


10.6.1 Access* 目的 导入 与 上 


1. 数据 库 对 象 的 导出 

Access 数 据 库 支 持 在 库 间 导入 导出 任何 对 象 ， 通 常 将 数据 库 中 对 象 
导出 到 另 一 数据 库 中 的 操作 步骤 如 下 。 

(1) 如 果 还 没有 存放 对 象 的 数据 ， 则 启动 Access 建 立 数据 库 * 学 生 
管理 备份 库 .mdb”。 

(2) 打开 “学 生 管理 ”数据 库 的 表 对 象 窗口 ， 选 中 “基本 信息 表 ”。 

(3) 使 用 “文件 ”-“ 导 出 ”菜单 命令 ， 在 打开 的 “将 基本 信息 表 导 出 
为 ...” 对 话 杠 中， 选择 文件 名 为 “学 生 管理 备份 库 .mdb”， 单 击 “ 导 出 ” 按 
钮 即 完成 “基本 信息 表 ” 的 导出 。 

(4) 任务 完成 ， 观 察 导 出 的 结果 。 

2. 数据 库 对 象 的 导入 

通常 从 其 他 库 中 导入 对 象 的 操作 步骤 如 下 。 

(1) 打开 要 接收 对 象 的 数据 库 ， 执 行 “文件 ”- “获取 外 部 数 
据 *” “导入 ”命令 ， 选 择 源 数据 库 后 ， 打 开 “ 导 入 对 象 ? 对 话 框 如 图 10-35 
所 示 。 



































窗 体 








| | 
导入 导入 表 导入 查询 
关系 令 ) 人 定 兴 和 数据 血 ) @ 作为 查询 丘 ) 
回 菜 单 和 工具 栏 轴 ) 〇 只 导入 定义 负 ) 人 作为 表 证 ) 
口 导入 /导出 规范 (8) 


图 10-35 导入 对 象 对 话 框 
(2) 该 对 话 框 具有 相应 用 Access 所 有 对 象 的 7 个 选项 卡 ， 用 户 可 在 
各 选项 卡 中 分 别 选 定 多 个 要 导入 的 对 象 。 用 户 还 可 以 通过 单 击 “选项 ” 按 
钮 ， 做 进一步 的 导入 选项 设置 。 
(3) 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 系 统 上 自动 导入 用 户 选 定 的 一 个 或 多 个 对 


学 生成 绩 表 
学 生成 绩 表 的 副本 
用 户 表 

















象 。 
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10.6.2 Access 与 Excel 办 数据 交 


1. 数据 库 导出 到 Excel 

Access 提 供 了 把 数据 库 对 象 ( 数 据 表 、 查 询 、 窗 体 、 报 表 等 ) 导出 
到 Excel 数 据 库 的 功能 。 

例如 要 将 “基本 信息 表 ” 导 出 Excel 文 件 的 操作 步 又 如 下 。 

(1) 选 定 要 导出 的 对 象 ， 在 “学 生 管 理 ” 数 据 库 窗口 中 选中 “基本 信 
恩 表 ”数据 表 。 

(2) 数据 导出 ， 执 行 “文件 ”一 导出? 命令， 使 显示 “导出 为 "对话 
框 ， 在 “保存 ”类 型 框 中 选 定 “Microsoft Excel 97-2003 〈.xls) ”， 在 保存 
位 置 选 择 “ 我 的 文档 ”( 或 其 他 文件 来 )， 保 持 默 认 文 件 名 “基本 信息 














表 ”。 单 击 * 导 出 按钮， 对话 框 关 闭 且 在 “我 的 文档 ”文件 夹 下 创建 了 文 
件 “ 基 本 信息 表 .xls”。 

2. 将 Excel 数 据 导入 到 数据 库 

Excel 工 作 短 可 能 包含 多 个 工作 表 ， 但 Access 数 据 库 一 次 仅 能 导入 一 
个 工作 表 的 数据 。 在 导入 之 前 ， 要 确保 工作 中 的 数据 满足 数据 清单 要 
求 ， 导 入 后 即 产生 一 个 数据 表 对 象 。 

导入 Excel 工 作 表 数据 到 数据 库 的 一 般 步 骤 如 下 。 

(1) 执行 导入 命令 ， 打 开 * 学 生 管 理 ” 数 据 库 ， 执 行文 件 ” ~ “获取 
外 部 数据 ”-,“ 导 入 ”命令 ， 选 择 文件 类 型 为 “Microsoft Excel (.xls) ”， 但 
找 并 打 到 文件 “基本 信息 表 .xls”"。 单 击 “ 导 入 ”按钮 打开“ 导入 数据 表 问 
导 ” 对 话 框 如 图 10-35 所 示 。 

(2) 按照 问 导 提示 选择 包含 数据 的 工作 ;根据 情况 选择 “第 一 行 包 
含 列 标题 ”， 选 择 数据 保存 位 置 为 “新 表 中 ”为 数据 表 指 定 索引 、 主 
键 ; 为 新 表 命 名 为 “学 后 信息 ”， 单 击 “ 完 成 ?按钮 ， 完 成 数据 导入 。 


























习题 10 
一 、 填 空 题 
1. 数据 管理 技术 的 大 致 经 历 了 人 工 管理 、 文 件 管理 、 及 
4 个 阶段 

2. 当前 常用 的 数据 模型 有 3 类 : 模型” 模型 和 
模型 。 

3. 在 表 对 象 窗口 中 ， 可 以 看 到 Access 提 供 了 “使 用 设计 器 创建 
0 ”和 |“ ”3 种 方式 ， 通 过 它们 都 可 以 创建 表 。 

4. 在 Access 中 ， 常 见 的 查询 种 类 有 选择 查询 、 、 
 ” ”和 SQL 查 询 5 种 。 


5. 窗 体 通 第 由 窗 体 页 眉 、 _  、 窗 体 页 脚 5 部 


分 组 成 。 

6. 宏 对 象 可 以 说 是 代码 的 一 种 ， 它 是 由 一 连 串 的 组 成 的 ， 
宏 动 作 完 成 一 些 常 见 数 据 库 管 理 功 能 ， 比 如 打开 一 个 窗 体 对 象 ， 执 行 一 
个 查询 ， 预 览 一 个 报表 每 。 宏 动作 一 般 放 在 窗 体 对 象 与 报表 对 象 及 其 控 
件 的 中 。 

7. 实际 上 ， 所 有 宏 操 作 都 可 以 转换 为 相应 的 模块 代码 ， 可 以 通过 
完成 。 

8. 报表 主要 分 为 4 种 类 型 : _ 报表、 报表、 报表 
和 报表。 

二 、 选 择 题 

1. 在 数据 管理 技术 的 发 展 过 程 中 ， 经 历 了 人 工 管理 阶段 、 文 件 系 
统 阶段 和 数据 库 系 统 阶 段 。 在 这 几 个 阶段 中 ， 数 据 独 立 性 最 高 的 是 
CC J 

A. 数据 库 系统 
人 未 人 
Nl 
.数据 项 管理 
.在 数据 库 中 ， 下 列 说 法 ( ”) 是 不 正确 的 。 

.数据 库 避 免 了 一 切 数据 和 重复 

. 奋 系 统 是 完全 可 以 控制 的 ， 则 系统 可 确保 更 新 时 的 一 致 性 
.数据 库 中 的 数据 可 以 共享 

.数据 库 减 少 了 数据 见 余 

3. 数据 库 (DB) 、 数 据 库 系 统 (DBS) 和 数据 管理 系统 
(DBMS) 三 者 之 间 的 关系 是 ( ) 。 

A. DBS 包 括 DB 和 DBMS 

B. DBMS 包 括 DB 和 DBS 

C. DB 包括 DBS 和 DBMS 
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DBS 就 是 DB， 也 就 是 DBMS 


按照 传统 的 数据 模型 分 类 ， 数 据 库 系统 可 以 分 为 3 种 类 型 


， 大型、 中 型 和 小 型 

.， 西 文 、 中 文 和 兼容 

.层次 、 网 状 和 关系 

. 数据、 图形 和 多 媒体 

.一 个 关系 数据 库 文 件 中 的 各 条 记录 ( )。 

， 前 后 顺序 不 能 任意 颠倒 ， 一 定 要 按照 输入 的 顺序 排列 

， 前 后 顺序 可 以 任意 颠倒 ， 不 影响 库 的 数据 关系 

， 前 后 顺序 可 以 任意 颠倒 ， 但 排列 顺序 不 同 ， 统 计 处 理 的 结果 就 





同 


.前 后 顺序 不 能 任意 颠倒 ， 一 定 要 按照 天 键 字 有 段 值 的 顺序 排列 
. SQL 语言 是 ( ”) 语言 。 

. 层次 数据 库 

.网 络 数 据 库 

.关系 数据 库 

. 非 数 据 库 


SQL 语 言 的 数据 库 操纵 语句 SELECT、INSERT、UPDATE 和 


DELETE 等 。 其 中 最 重要 的 ， 也 是 使 用 最 频繁 的 语句 是 ( ) 。 


> 


.SELECT 
. INSERT 
. UPDATE 
. DELETE 
.规范 化 理论 是 关系 数据 库 进行 敢 辑 设计 的 理论 依据 。 根 据 这 个 


理论 ， 关 系数 据 库 中 的 关系 必须 满足 ， 其 每 一 属性 都 是 ( )。 


A. 


互 不 相关 的 


.不 可 分 解 的 
.长 度 可 变 的 
.互相 关联 的 
.关系 数据 库 系 统 中 所 管理 的 关系 是 ( )。 
. 一 个 mdb 文 件 
， 知 干 个 mdb 文 件 
. 一 个 二 维 表 
.者 平 个 二 维 表 
.在 查询 设计 视图 中 ( )。 
.只 能 添加 数据 库 表 
.可 以 添加 数据 库 表 ， 也 可 以 添加 查询 
.只 能 添加 查询 
， 以 上 说 法 都 不 对 
、 操 作 题 
1. 人 事 管理 数据 库 
(1) 创建 一 个 新 的 数据 库 ， 命 名 为 “人 事 管理 ”。 
(2) 在 “人事 管 理 ” 数 据 库 中 创建 2 个 新 的 数据 表 ， 表 名 分 别 为 “用 
户 表 ”和 “员工 基本 信息 表 ”， 字 段 及 属性 如 表 10-6、 表 10-7 所 示 。 
在 两 表 中 分 别 进行 如 下 的 属性 设置 。 
Q 把 “员工 编号 ”字段 输入 格式 为 4 个 数字 ， 设 为 主键 。 
@@ 两 个 表 中 的 所 有 字段 均 为 必 填 字段 。 
图 “职务 ”字段 的 查阅 值 分 别 为 : 经 理 、 部 长 、 主 任 、 班 长 、 职 员 和 
其 他 。 
(3) 在 各 表 中 各 输入 2 条 记录 。 
(4) 创建 一 个 条 件 查 询 ， 要 求 输入 部 门 后 能 查 出 该 部 门 的 所 有 员 


= 省 二 人 


Nonny 














(5) 创建 一 个 “用 户 登录 ” 窗 体 ， 要 求 如 下 。 





QD 界面 如 下 图 所 示 〈 标 题 为 “用 户 登 录 ，， 包括 用 户 名 、 密 码 文本 框 
和 确定 、 取 消 按钮 ) 。 

@ 实现 功能 : 单 击 “确定 ”按钮 ， 检 查 用 户 名 和 密码 是 否 正确 ， 正 确 
时 出 现 * 用 户 名 及 密码 正确 ?提示 信息 ， 人 否则 出 现 “ 密 码 不 符 , 请 重新 输 
入 ”; 单 击 “ 取 消 ” 退 出 用 户 登录 窗 体 ， 密 人 码 输入 有 用 “*” 掩 码 。 






































ee 

字段 名 称 字段 大 小 
用 户 名 5 
密码 4 

表 10-7 员工 基本 信息 表 的 字段 属性 

EE 字段 大 小 
员工 编号 文本 4 
部 门 名 称 文本 4 
6 


职务 

2. 商品 销售 管理 数据 库 

(1) 创建 一 个 新 的 数据 库 ， 命 名 为 “商品 销售 管理 ”。 

(2) 在 “商品 销售 管理 ”数据库 中 创建 2 个 新 的 数据 表 ， 表 名 分 别 
为 “商品 信息 表 ” 和 “进货 表 ”， 表 的 字段 及 属性 如 表 10-8、 表 10-9 所 示 。 

表 10-8 商品 信息 表 的 字段 属性 

字段 名 称 商品 编码 商品 名 称 商品 类 别 生产 厂家 

数据 类 型 自动 编号 文本 查阅 癌 导 文本 

字段 大 小 5 15 10 20 

0 人 

字段 名 称 进货 数量 

在 两 表 中 分 别 进行 如 下 的 属性 设置 。 

Q 把 “商品 信息 表 ” 中 的 “商品 编码 ”字段 设 为 自动 编号 ， 字 段 大 小 为 



































5， 只 人 允许 输入 5 个 数字 ， 设 为 主键 。 

@@ 两 个 表 中 的 所 有 字段 均 为 必 填 字段 。 

@) “进货 表 ” 中 的 “商品 编码 ”字段 的 查阅 列 的 值 为 “商品 信息 表 ” 中 
的 “商品 编码 ”和 “商品 名 称 ”。 

@ 商品 类 别 的 查阅 值 分 别 为 : 纺织 品 、 鞋 、 糖 果 、 乳 制品 、 饮 
料 、 洒 类、 保健 品 、 杂 货 。 

@@ 进货 日 期 格式 为 中 日 期 ， 有 效 性 规则 为 必须 小 于 或 等 于 当天 日 
期 ， 有 效 性 文本 提示 为 “进货 日 期 不 能 大 于 当前 日 期 ”， 默 认 值 为 当天 日 
期 ， 输 入 撼 码 为 “00-00-00”。 

6) 进货 价格 字段 设 为 货币 型 ， 小 数位 数 为 2。 

GO 进货 数量 字段 的 字段 大 小 为 长 整 型 ， 格 式 为 "常规 数字 ”， 小 数位 
为 0。 




















(3) 在 各 表 中 输入 以 下 的 3 条 记录 。 


品类 别 
0001 QQ 苏打 详 糖果 三 一 -FE 
0002 裤子 入 织品 前 进 制 衣 厂 
0003 中 老年 奶粉 。 乳 制 品 明光 乳业 
商品 编码 | 进货 日 期 | 进货 价格 | 进货 数量 











D001 04-12-10 ¥ 1.00 1000 
D002 D4-12-28 ¥ 100.00 30 
D003 D4-12-11 ¥ 12.00 200 





(4) 创建 一 名 为 “各 类 商品 查询 ”的 查询 ， 要 求 输入 商品 类 别 后 能 
碍 该 类 别 的 所 有 商品 。 

(5) 创建 一 个 窗 体 ， 要 求 输入 以 上 两 表 中 的 所 有 信息 。 并 在 窗 体 
中 创建 一 个 关闭 按钮 。 

(6) 创建 一 反映 商品 信息 的 报表 。 

(7) 制作 一 反映 进货 情况 的 报表 ， 并 能 计算 出 该 商品 进货 的 总 
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e 了 解 微 型 计算 机 的 基本 组 成 与 工作 原理 。 
e 了 解 微型 计算 机 外 部 接口 。 
e 掌握 开机 关机 的 操作 步骤 。 








1. 微型 计算 机 的 基本 组 成 与 工作 原理 

(1) 认识 微型 计算 机 。 微 型 计算 机 一 般 由 主机 、 显 示 器 、 键 盘 、 
鼠标 等 组 成 ， 根 据 不 同 的 应 用 ， 还 可 以 配备 打印 机 、 扫 描 仪 等 外 部 设 
备 ， 微 型 计算 机 的 组 成 如 图 1-1 所 示 。 

(2) 认识 主机 箱 。 打 开 主 机 箱 ， 可 以 看 到 主机 内 部 构成 ， 主 机 箱 
内 有 主板 、CPU、 内 存 条 、 各 种 插 槽 、 人 硬盘 、 光 驱 、 显 卡 等 部 件 ， 如 图 
1-2 所 示 。 








图 1-2 主机 内 部 结构 

主板 是 机 箱 内 部 最 大 的 一 块 电路 板 ， 它 由 各 种 择 模 、 蕊 片 、 接 
口 及 连接 这 些 部 件 的 总 线 构成 。 

@ 硬盘 是 微机 中 必 不 可 少 的 一 种 硬件 部 件 ， 是 微机 最 重要 的 外 部 
存储 设备 。 

@) 光驱 是 用 于 读 取 光盘 数据 的 驱动 器 。 

网 主机 机 箱 用 于 安装 主板 和 各 种 驱动 器 。 

@) 机 箱 电 源 可 以 给 CPU、 主 板 和 风扇 提供 电源 。 

(3) 认识 主板 。 主 板 是 微型 计算 机 内 部 其 他 部 件 的 “根据 地 ”， 如 
图 1-3 所 示 。 微 型 计算 机 内 部 的 一 些 部 件 〈 如 CPU、 内 存 、 显 卡 、 网 卡 
等 ) 就 插 在 主板 的 相应 插 槽 上 。 








图 1-3 主板 结构 





Q) CPU 是 微型 计算 机 的 “ 灵 瑰 "， 计 算 机 的 运算 和 控制 功能 ， 主 要 靠 
它 来 完成 。CPU 就 安装 在 主板 的 CPU 插 槽 中 ，。 

@ 内 存 插 槽 用 于 安装 内 存 条 ， 内 存 条 是 微型 计算 机 中 的 记忆 体 。 

@) 通过 电源 接口 ， 机 箱 电 源 可 以 给 主板 供电 。 

@) IDE 接 口 用 于 连接 人 硬盘 的 数据 线 。 

@@) 主板 上 的 电池 在 主机 断 电 的 情况 下 给 主板 的 CMOS 芯 片 供电 。 

(@@) PCI 插 柳 上 可 以 插 放 各 种 接口 卡 ， 如 声卡 、 网 卡 、 视 频 压缩 卡 


Pay 
等 。 





(D AGP 插 模 用 于 安放 显卡 ， 借 助 于 显卡 ， 显 示 器 就 可 以 显示 出 精 
美的 图 画 、 流 畅 的 视频 。 

(4) 认识 机 箱 外 部 的 接口 。 认 识 和 连接 主机 提供 的 外 部 接口 ， 也 
就 是 正确 使 用 微型 计算 机 的 重要 环节 。 微 机 外 部 接口 集中 在 机 箱 后 部 ， 
如 图 1-4 所 示 。 








rm 


图 1-4 微机 外 部 接口 
Q 串 行 接口 (简称 “串口 ?〉 插座 分 为 9 针 和 25 针 两 种 ， 串 口 也 称 





为 异步 通信 适配器 接口 (RS-232-C) 。 

@@ 并 行 接口 插座 上 有 25 个 孔 ， 由 于 并 行 接口 常用 于 连接 打印 机 ， 
所 以 也 称 为 打印 口 。 

@) USB 是 一 种 新 型 通用 串 行 总 线 接 口 。 采 用 USB 接 口 的 设备 支持 热 
插 拔 。USB 接 口 可 以 为 外 设 提 供电 源 ， 能 同时 连接 多 个 外 设 ， 支 持 高 速 
和 低速 设备 访问 。 

Q PS/2 鼠 标 、 键 盘 接 口 。 用 于 连接 键盘 和 鼠标 。 

加) 音频 输入 /和 输出 接口 ， 用 于 连接 麦克 风 、 音 箱 《〈 耳 机 ) ， 线 性 输 
入 dine in) 插口 可 连接 CD 播放 机 和 单 放 机 合成 器 等 。 

G) 网 卡 接口 ， 可 连接 网 卡 ， 实 现 局 域 网 或 Internet 连 接 。 

2. 开机 、 关 机 的 操作 步 又 

(1) 开机 与 重新 启动 。 主 机 箱 上 有 一 个 开机 键 (Power) 和 一 个 重 
启 键 〈Reset) ， 在 计算 机 和 电源 连通 的 情况 下 ， 按 下 Power 键 ， 即 可 
以 将 计算 机 打开 ; 在 计算 机 开机 的 情况 下 ， 按 下 Reset 键 可 以 实现 计算 
机 的 重新 启动 。 

(2) 关机 。 在 操作 系统 中 单 击 任务 栏 的 “开始 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜 
单 中 选择 “关机 ”， 如 图 1-5 所 示 ， 即 可 关闭 计算 机 。 最 后 关机 计算 机 电 
源 。 
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图 1-5 关闭 计算 机 
提示 
在 计算 机 开机 的 情况 下 ， 按 住 Power 键 4 秒 以 上 ， 可 以 硬性 关闭 计算 
机 ， 但 不 建议 人 硬性 关闭 计算 机 。 


1.3 人 到 人 祁 


(1) 认识 微型 计算 机 的 组 成 ， 识 别 常见 的 各 种 微机 外 部 设备 。 
(2) 打开 机 箱 ， 认 识 机 箱 内 部 各 个 部 件 ， 了 解 各 部 件 的 功能 。 
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指令 


区 ， 
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实验 二 键 往 基本 应 用 练 三 


2.1 实验 目的 


e 认识 键盘 ， 了 解 键 盘 的 各 个 功能 
e 正确 掌握 键盘 指法 ， aa 组 合 键 的 功能 
e 掌握 字符 的 录入 方法 。 


1. 键盘 及 其 基本 应 用 练习 
键盘 是 最 常用 的 也 是 最 基本 的 输入 设备 ， 通 过 键盘 可 以 把 英文 字 
数字 、 中 文 文字 、 标 点 符号 等 输入 计算 机 ， 从 而 可 以 对 计算 机 发 出 
， 进 行 操 作 。 
以 标准 键盘 为 例 ， 通 常 由 五 部 分 组 成 : 字符 键盘 区 ， 数 字 小 键盘 
功能 键 区 ， 操 作 编 辑 控制 键 区 和 一 个 状态 指示 灯 区 ， 如 图 2-1 所 
对 照 实物 键盘 ， 熟 记 键 盘 的 各 个 功能 区 

功能 键 区 状态 指示 灯 区 
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图 2-1 键盘 的 功能 分 区 

对 于 一 般 用 户 ， 键 盘 的 日 常 使 用 主要 是 用 来 打字 。 因 此 ， 最 主要 的 
是 熟悉 字符 键盘 区 〈 主 键盘 区 ) 各 个 键 的 用 处 。 字 符 键 盘 区 包括 26 个 英 
文字 母 ，10 个 阿拉 伯 数 字 ， 一 些 特殊 符号 ， 还 包含 一 些 功 能 键 。 
后 退 键 ， 删 除 光 标 前 一 个 字符 。 

Enter 换行 键 ， 将 光标 移 至 下 一 行 首 。 

Shift 一 一 字母 大 小 写 临 时 转换 键 ， 键 面 上 有 两 个 字符 的 按键 与 Shift 
同时 按 下 ， 输 入 的 是 上 档 字 符 。 

Ctrl、Alt 一 一 控制 键 ， 必 须 与 其 他 键 一 起 使 用 。 

Caps Lock 一 一 锁定 键 ， 将 英文 字母 锁定 为 大 写 状 态 。 

Tab 一 一 跳 格 键 ， 将 光标 右 移 到 下 一 个 跳 格 位 置 。 

空格 键 一 一 输入 一 个 空格 。 

功能 键 区 F1 到 F12 的 功能 根据 具体 的 操作 系统 或 应 用 程序 而 定 。 

编辑 控制 键 区 中 包括 插入 字符 键 “Ins”"， 删 除 当前 光标 位 置 的 字符 
键 “Del*， 将 光标 移 至 行 首 的 “Home” 键 和 将 光标 移 至 行 尾 的 “End” 键 ， 癌 
上 翻 页 “Page Up” 键 和 向 下 翻 页 “Page Down” 键 ， 以 及 上 下 左右 箭头 。 

数字 小 键盘 区 有 9 个 数字 键 ， 可 用 于 数字 的 连续 输入 ， 用 于 大 量 输 
入 数字 的 情况 ， 如 在 财会 的 输入 方面 ， 男 外 ， 五 笔 字 型 中 的 五 笔画 输入 
也 采用 。 当 使 用 小 键盘 输入 数字 时 应 按 下 “Num Lock” 键 ， 此 时 对 应 的 指 
示 灯 亮 。 

2. 掌握 正确 的 打字 姿势 和 手指 基本 操作 ， 利 用 打字 软件 进行 指法 
练习 

键盘 操作 的 正确 姿势 如 下 。 

(1) 里 体 保持 端正 ， 两 脚 平 放 。 

(2) 两 臂 自 然 下垂 ， 两 肘 贴 于 腋 边 ， 肘 关节 呈 垂 直 弯 曲 。 

(3) 手指 稍微 倾斜 放 于 键盘 上 ， 利 用 手腕 的 力量 轻 轻 训 击 键盘 。 

(4) 打字 文稿 放 在 键盘 左边 ， 或 用 专用 来， 来 在 显示 器 和 旁边。 力 





Backspace 


























求 盲 打 ， 即 打字 时 眼 观 文稿 ， 不 看 键盘 。 

准备 打字 时 ， 除 拇指 外 其 余 的 8 个 手指 稍微 弯曲 ， 分 别 放 在 8 个 基本 
键 上 ， 拇 指 放 在 空格 键 上 ， 做 到 十 指 分 工 ， 包 键 到 指 ， 分 工 明 确 。 基 本 
键 位 图 如 图 2-2 所 示 ， 十 指 各 自负 责 的 键 位 如 图 2-3 所 示 。 键 盘 的 育 打 指 
法 基本 键 位 是 ， ASDF，JKL; 如 图 2-4 所 示 。 
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图 2-4 育 打 手指 位 置 
3. 常用 的 输入 法 及 其 切换 
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(1) 了 解 第 用 的 输入 法 。 

常见 汉字 输入 方法 有 以 下 3 种 类 型 。 

QD 赴 f 诈 方法。 

拼音 输入 法 可 分 为 全 拼 、 简 拼 、 双 拼 等 ， 它 是 用 汉语 拼音 作为 汉字 
的 输入 编码 ， 以 输入 拼音 字母 实现 汉字 的 输入 。 特 点 是 不 需要 专门 的 训 
练 ， 但 重 码 率 高 。 

字形 方法 。 

字形 方法 是 把 一 个 汉字 拆 成 各 和 干 偶 入 、 部 首 〈 字 根 ) 或 笔画 ， 根 据 
字形 拆 分 部 件 的 顺序 输入 汉字 。 特 点 是 : 重 码 率 低 ， 速 度 快 ， 但 必须 重 
新 学 习 并 记忆 大 量 的 字 根 和 汉字 拆 分 原则 。 常 见 的 字形 输入 方案 有 : 五 
笔 字 型 码 、 郑 码 等 。 

@) 音 形 方法 。 

把 拼音 方法 和 字形 方法 结合 起 来 的 一 种 汉字 输入 方案 。 一 般 以 音 为 
主 ， 以 形 为 辅 ， 首 形 结合 ， 取 长 补 短 。 特 点 是 : 兼顾 了 首 码 、 形 码 的 优 
点 ， 既 降低 了 重 码 率 ， 又 不 需要 大 量 的 记忆 ， 有 具有 使 用 简便 、 速 度 快 、 
效率 高 等 优点 。 第 见 的 音 形 码 方案 有 自然 码 等 。 

(2) 输入 法 之 间 的 切换 。 

e 输入 法 的 切换 : Ctrl+Shift 组 合 键 ， 通 过 它 可 在 已 装 入 的 输入 法 之 
间 进 行 切换 。 

e 打开 、 关 闭 输入 法 : Ctrl+Space 组 合 键 ， 通 过 它 可 实现 英文 输入 
和 中 文 输入 法 的 切换 。 

e 全 角 、 半 角 切 换 : Shift+Space 组 合 键 ， 通 过 它 可 进行 全 角 和 半角 
的 切换 。 

4. 选择 一 种 拼音 输入 法 进行 练习 

(1) 打开 写字 板 。 

(2) 选择 智能 ABC 输入 法 或 其 他 拼音 输入 法 进行 汉字 输入 练习 。 

初学 者 一 般 借助 于 打字 软件 进行 指法 练习 ， 比 较 常 用 的 打字 软件 




















是 “金山 打字 通 ”。 金 山 打字 通 是 金山 公司 推出 的 一 款 教育 系列 软件 ， 是 

一 款 功能 齐全 、 数 据 丰 富 、 界 面 友好 的 、 集 打字 练习 和 测试 于 一 体 的 打 

字 软 件 s “金山 打 字 通 2008” 主 界面 如 图 2-5 所 示 
全 山 打字 通 8 





图 2-5 “金山 打字 通 2008” 的 操作 主 界面 


六 二 二 


(1) 练习 指法 ， 掌 握 正确 的 打字 姿势 。 
(2) 运行 “金山 打字 通 ”， 进 行 键 盘 练 习 ， 和 掌握 指法 ， 进 行 汉字 输 
入 练习 。 
(3) 在 写字 板 中 输入 以 下 英文 。 
I am always mesmerized by rainfall. I get lost in the sound and sight of 
the heavens washing away the dirt and dust of the world. Memories of 
running, splashing so carefree as a child come pouring in as a welcome 


reprieve from the worries of my day. 


启动 Microsoft Word， 输 入 下 列 特殊 字符 。 








中 标记 人 符号: a sw 人 【XI 

@) 数学 符号 : wxzx< 坏 ::+=+/Y 

@) 特殊 符号 : 5Ne 交 太 oeOO@※ 

@ 特殊 字符 : ©®T™ 8§ @ | [9 区 旦 回 

(4) 局 动 “ 记 事 本 ”程序 ， 输 入 以 下 文章 。 要 求 正确 地 输入 标点 符 
号 和 字符 。 


奉 夫 霆 雨 菲 绯 , 连 月 不 开 ; 阴风 怒 写 ， 湿 浪 排 空 ; 日 星 隐 次 ， 山 后 
潜 形 ;商旅 不 行 ， 档 倾 栓 挫 ， 薄 姻 忌 雯 ， 虎 啸 猴 啼 ; 登 斯 楼 也 ， 则 有 去 
国 怀 乡 ， 忧 次 长 让 ， 满 目 表 然 ， 感 极 而 恶 者 疾 。 人 至 在 春 和 景明 ， 波 调 不 
惊 ， 上 下 天 光 ， 一 自 万 项 ， 沙 网 翔 集 ， 锅 鳞 游 泳 ， 尾 芷 汀 兰 ， 郁 郁 至 
青 。 而 或 长 烟 一 空 ， 指 月 干 里 ， 浮 光路 金 ， 静 影 沉 壁 ， 汐 歌 互 答 ， 此 乐 
何 极 ! 登 斯 楼 也 ， 则 有 心旷神怡 ， 宠 辱 彰 筷 ， 把 酒 临风 ， 其 喜洋洋 者 
侨 。 

夫 ! 予 尝 求 古 仁 人 之 心 ， 或 异 二 者 之 为 ， 何 哉 ?不 以 物 喜 ， 不 以 
己 悉 ， 居 庙 闪 之 高 则 忧 其 民 ; 处 江湖 之 远 则 忧 其 君 。 是 进 亦 忧 ， 退 亦 
忧 ， 然则 何 时 而 乐 耶 ?” 其 必 日 :先天 下 之 忧 而 忧 ， 后 天 下 之 乐 而 乐 钦 ! 
嘲 ! 微 斯 人 ， 寿 谁 与 归 ! 














e 状 秋 Windows 曙 面 的 组 成 及 窗口 操作 。 
e 掌握 程序 桌面 背景 和 显示 属性 的 设置 方法 。 
e 掌握 使 用 Windows 文 件 管理 器 进行 文件 和 文件 夹 操作 的 方法 。 














1. Windows 的 晶 面 及 窗口 的 操作 

实验 步骤 如 下 。 

(1) 打开 计算 机 电源 ， 计 算 机 会 自动 启动 Windows 系 统 。 

(2) 查看 人 磁盘 驱动 器 上 的 内 容 。 

Q 双击 泉 面 上 “计算 机 ”图 标 ， 打 开 “ 计 算 机 ”窗口 ， 观 察 窗口 中 的 内 





@ 双击 磁盘 驱动 器 D: 图 标 ， 碍 看 破 盘 驱动 器 上 的 内 容 ; 单 击 鼠 标 

石 键 ， 在 快捷 亲 单 中 单 击 “ 属 性 ”命令 ， 弹 出 “属性 ”对 话 框 。 

@@ 选择 “常规 ”选项 卡 ， 了 解 该 盘 的 类 型 、 已 用 空间 和 剩余 可 用 空 
间 、 总 容量 等 属性 。 选 择 其 他 的 选项 卡 ， 看 看 其 他 选项 卡 下 面 的 内 容 及 
相关 操作 。 

由 单 击 窗口 标题 栏 右 侧 的 “关闭 按钮， 关闭“ 计算 机 ”窗口 。 

(3) 从 “开始 ” 采 单 局 动 应 用 程序 ， 并 进行 以 下 操作 。 

QD 单 击 任务 栏 上 的 “开始 按钮， 打开 <“ 开始 ? 荣 单 。 

@ 单 击 “ 全 部 程序 ” 羔 单 的 级 联 玉音 “附件 ”。 

@) 单 击 “附件 ?级 联 菜单 中 的 “画图 ” 演 单 项 ， 运 行 该 应 用 程序 。 

由 练习 使 用 “画图 ?程序 画图 ， 然 后 关闭 该 程序 。 

加 在 程序 运行 时 ， 碍 看 任务 栏 中 显示 的 信息 。 

@ 在 窗口 不 是 最 大 化 的 状态 下 ， 将 鼠标 移 到 窗口 边框 上 ， 当 鼠标 
变 成 一 个 路 边框 的 双 同 箭头 时 ， 按 住 鼠 标 拖 动 ， 观 穴 程 序 窗口 的 变化 。 

CD 窗口 切换 组 合 键 Alt+Tab， 请 执行 上 述 各 步 ， 观 察 屏幕 窗口 和 程 
序 窗口 的 变化 。 

单 击 程序 窗口 标题 栏 中 的 关闭 按钮 Egg ， 退 出 程序 。 

2. 设置 个 性 化 的 工作 界面 

其 操作 步骤 如 下 。 
































(1) 在 更 面 空白 处 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 沫 单 中 选择 “个 性 
化 ”选项 ， 从 弹出 的 窗口 中 早 击 “ 守 面 背景 链接， 如 图 3-1 所 未 。 
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图 3-1 “个 性 化 ?窗口 
(2) 在 个 性 化 窗口 中 ， 设 置 主题 。 








(3) 在 图 3-1 所 示 窗 口中 设置 屏幕 保护 程序 ， 更 改 鼠 标 指针 的 形状 
。 单 击 相 应 的 链接 ， 在 出 现 的 对 话 框 中 进行 相应 的 设置 。 

3. 更 改 显 示 分 辨 率 

可 以 通过 更 改 显 示 属 性 ， 显 示 分 辨 率 ， 使 用 更 大 /更 小 的 显示 字 
体 ， 或 者 改变 系统 的 颜色 设置 。 设 置 显示 属 性 的 操作 步骤 如 下 。 


报 








Ee 
[el j | 加 、 控 制 面板 ， 外 观 和 个 性 化 ， 显示 屏幕 分 辩 率 
:文件 昌 ”编辑 (E) ”查看 (W 工具 上 四。 帮助 























更 改 显 示 器 的 外 观 
显示 器 G: |1 Philips 241E (24inch WIDE LCD MONITOR 241ED ~ 
分 关 率 (Rj: |1920 x 1080 推 禾 | 
方向 (Q): 横向 
高 级 设置 


放大 或 缩小 文本 和 其 他 项 目 


我 应 该 选择 什么 显示 器 设置 ? 

















图 3-2 更 改 显 示 分 辨 率 





单 击 图 3-2 所 示 的 “分 辩 率 ”下 拉 框 ， 从 中 选取 合适 的 分 辨识 。 单 
“局 级 设置 "链接 ， 弹 出 如 图 3-3 所 示 的 窗口 ， 在 此 窗口 中 可 以 设置 屏 
幕 的 刷新 频率 和 设置 显示 器 的 颜色 模式 。 








philips 241E (24inch WIDE LCD MONITOR 241E1) 和 Intel(R) H... 


加 英特尔 G) 图 形 和 媒体 控制 面板 

















| 通 本 器 。 | ”监视 器 。 | 姑 难 解答 | 颜色 管理 | 
监视 器 类 型 
Fhilips 241E (24inch WIDE LCD MONITOR 241E1) 
网 属性 部) 
监视 器 设置 
屏幕 刷新 频率 (8&): 
|60 赫兹 中 





0 汉 1 去 出 ， 则 十 可 上 ] 些 i 1 无 常 显示 
Le 


颜色 (C): 


真 彩色 (32 位 ) ” 

















确定 取消 应 用 必 ， 





图 3-3 “监视 器 ?选项 卡 
4. Windows 的 文件 管理 器 的 使 用 
(1) 双击 昌 面 上 的 “计算 机 ”图标 ， 打 开 文 件 管理 器 。 





选择 “C\ Windows” 文 件 夹 ， 石 键 单 击 该 文件 来 ， 在 弹出 的 快捷 末 单 
中 选择 执行 “属性 ”命令 ， 打 开 “ 属 性 ”对 话 框 ， 在 “常规 ”选项 卡 的 “ 属 
性 ”中 可 以 看 到 有 “只 读 ”* 和 “隐藏 *2 种 属性 ， 单 击 “ 高 级 按钮， 弹出 高 级 
对 话 框 ， 从 中 可 以 看 到 能 够 设置 文件 或 文件 夹 的 “加 密 关 存档 ?等 属性 。 








， Windows 出 性 
常山 ”| 共享 | 安全 | 以 前 的 版 本 








类型 文件 来 
位 置 BN 
大 小 : 13. 1 GB (14,079,324,080 字 节 ) 让 该 文件 夫 选 择 你 概要 的 设置 
占用 空间 : ”13.2 G8 1l4, 194, 519, 459 字 节 ) 性 ” 对 
由 
i 寺 是 人 人 
> 2 存档 和 索引 属性 
6 侵 时 间 : ”2012 年 5 月 21 日 ，18:01:17 
可 以 春 稍 文件 鞭 双 1 
大 性 硬 品读 ( 仅 应 用 于 文件 去 中 的 文件 ) 邓 ) 避 除 了 文件 属性 外 ， 还 允许 索引 此 文件 去 中 文件 的 内 容 区 ) 
隐藏 0 L_ 扣 级 @ 
甘 纺 或 加 密 必 性 
压 嫌 内 容 以 便 节 省 碰 盘 空间 习 ) 
| 加 鹤 内 容 以 便 保 护 执 所 多 ) | 
确定 |] [ 取消 用 总 LL 贮 _ ]LR 消 | 


图 3-4 文件 〈 夹 ) 属性 设置 
(2) 文件 和 文件 夹 的 操作 。 

Q 在 C 盘 创建 文件 夹 TestL、Test2。 方 法 : 在 C 盘 的 根 目录 下 右键 单 
击 ， 从 弹出 的 快捷 染 单 中 选择 “新 建文 件 夹 ”， 输 入 文件 夹 的 名 字 。 

@@ 在 桌面 上 ， 用 记事 本 建立 文本 文件 划 el.txt， 然 后 右键 单 击 蝎 面 
的 空白 处 ， 在 弹出 的 快捷 染 单 中 选择 <“ 新建” “Text Document” 命 令 创建 
文本 文件 file2.txt。 两 个 文件 的 内 容 任意 输入 。 

@@ 将 桌面 上 的 filel.txt 复 制 到 C:NTestl 文 件 夹 中 。 使 用 复制 粘贴 的 方 
法 或 者 采用 鼠标 拖 动 的 方法 来 实现 。 

由 将 整个 CTestl 文件 夹 移动 到 C:\Test2 文件 夹 中 。 要 求 移动 整个 
Testl 文件 来， 而 不 是 仅仅 移动 其 中 的 文件 。 

@@) 右键 单 击 C:\Test2 文件 来， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “发 送 
到 ”J“ 挟 面 快捷 方式 ”>。 观 察 在 桌面 上 创建 了 文件 夹 的 快捷 方式 。 

@) 将 桌面 上 的 文件 fle2.txt 删 除 。 选 中 文件 file2.txt， 右 键 单 击 ， 在 
快捷 荣 单 中 选择 “删除 ”命令 或 按 下 键盘 上 的 Delete 键 。 























Q@ 打开 桌面 上 的 “回收 站 ?图标 ， 观 察 到 刚刚 删除 的 fle2.txt 文 件 在 
回收 站 中 。 

@@ 右键 单 击 * 回 收 站 ”中 的 file2.txt 文 件 图 标 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 
选择 “还 原 ” 命 令 ， 观 察 file2.txt 文 件 是 否 恢复 到 了 桌面 上 。 

@) 再 次 删除 fle2.txt 文 件 ， 在 执行 删除 动作 时 ， 按 下 键盘 上 的 Shift 
键 ，Windows 7 将 给 出 彻底 将 文件 删除 的 警告 ， 如 果 确 实 不 需要 此 文 
件 ， 确 定 将 其 彻底 删除 ， 不 会 放 入 回收 站 中 。 

@ 搜索 文件 或 文件 夹 。 在 “文件 管理 器 ”的 搜索 栏 中 输出 “*.txt”， 将 
搜索 所 有 扩展 名 为 txt 的 文件 。“*” 表 示 任 意 一 个 字符 串 ,，“? ”表示 任意 
一 个 字符 。 如 要 查找 C 盘 上 文件 名 中 第 3 个 字符 为 a、 扩 展 名 为 .bmp 的 文 
件 ， 则 打开 C 盘 ， 在 搜索 栏 中 输入 “??a.bmp” 

人 在 某 硬盘 分 区 上 新 建 一 文件 夹 (如 D 盘 ) ， 将 U 盘 上 所 有 文件 和 
文件 夹 复制 到 该 文件 夹 中 ， 然 后 格式 化 U 盘 。 方 法 : 在 文件 管理 器 中 碳 
键 单 击 U 盘 图 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 执行 “格式 化 命令。 最 后 将 
文件 重新 复制 回 U 盘 〈 注 : U 盘 处 于 写 保护 状态 或 U 盘 中 有 文件 被 打开 
时 ， 格 式 化 命令 不 能 执行 ) 。 























3.3 实验 2 a 


如何 调整 窗口 的 尺寸 、 窗 口 的 基本 操作 ? 

.如何 使 用 沫 单 、 鼠 标 、 键 盘 进 行 操 作 ”? 

.如 何 使 用 工具 栏 、 状 态 栏 、 任 务 栏 ? 

， 如 何 选择 图 标 并 排序 ? 

， 将 更 面 上 “计算 机 ?图 标 移 至 屏幕 右上 角 ， 再 对 昌 面 图 标 按 名 
称 、 大 小 、 关 型 进行 排列 ， 观 察 不 同 的 排列 效果 。 将 任务 栏 放 到 屏幕 顶 
部 ， 并 且 将 其 隐藏 起 来 。 


Ul 人 六 ~ 


熟悉 控制 面板 的 营 用 操作 方法 。 
掌握 “附件 ”工具 的 常用 操作 方法 。 








1. 掌握 控制 面板 的 常用 操作 方法 

任务 1: 设置 外 观 和 个 性 化 。 

打开 “控制 面板 ”窗口 ， 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 ， 单 击 “ 控 制 面板 ”菜单 项 。 
打开 后 的 控制 面板 窗口 如 图 4-1 所 未 。 











《 jy ) -| 国 控制 面板 ， 


文件 日 ”编辑 (E) ”查看 MW 工具 中 ”帮助 (H) 





调整 计算 机 的 设置 查看 方 式 ; 关 别 ~ 

人 系统 和 安全 用 户 帐户 和 家 庭 安全 

> >， 查看 您 的 计算 机 状态 天 国 沽 或 策 除 用 户 帐户 
备份 您 的 计算 机 国 为 所 有 用 户 设置 家 长 控制 
查找 并 解决 问题 外 观 和 个 性 化 
网 络 和 Internet My 更 改 主题 

&. 查看 网 络 状 态 和 任务 更 改 齐 画 背景 

“< 全 。 选择 家 庭 组 和 共享 选项 调整 异 幕 分 关 李 

/7 硬件 和 声音 时 钟 、 语 言 和 区 域 

5 查看 设备 和 打印 机 | 二 改 往生 或 芋 他 培 入 法 
添加 设备 更 改 显 示 语言 

程序 j 末 座 ， 轻松 访问 

梧 井 哉 程序 人 使 用 Windows 建议 的 设置 


优化 视频 显示 








图 4-1 “控制 面板 ?窗口 
在 控制 面板 窗口 中 单 击 * 外 观 和 个 性 化 ?链接 ， 打 开外 观 和 个 性 化 的 
设置 窗 口 如 图 4-2 所 示 。 
































人 OOR| 呈 ，3# 夯 本 外观 和 个 性 化 ， 7 | | 起 四 
文件 日 ”编辑 ([E) ”查看 (VW) ”工具 中 ”帮助 (H) 
页 
控制 面板 主页 Ei 个 性 化 
ee CO。 更 改 主题 | 更 改 卓 面 背景 | 更 改 声音 效果 | 更 改 屏 幕 保护 程序 
网 洛 和 Internet 国 : 显示 
a 放大 或 缩小 文本 和 其 他 项 目 | 调整 屏幕 分 辨 率 “| 连接 到 外 部 显示 器 
程序 区 | 桌面 小 工具 
pe = 向 桌面 添加 小 工具 | 联机 获取 更 多 小 工具 | 逢 裁 小 工具 | 还 原 Windows 上 安装 的 桌面 小 工具 
。 外 观 和 个 性 化 | 任务 栏 和 『[ 开 始 ] 菜单 
时 独 、 语 言 和 区 域 自 定义 「 开 始 ] 菜单 | 自 定 义 任务 栏 上 的 图 标 | 更 改 [开始 | 荣 单 上 的 图 片 
轻松 访问 他 轻松 访问 中 心 
WY 笑 应 弱视 | 使 用 屏幕 读 取 器 | 启用 轻松 访问 朵 | 打开 或 关闭 高 对 比 度 
四 文件 夹 选项 
指定 单 击 或 双击 打开 | 显示 隐 荡 的 文件 和 文件 夫 
A 字体 


预 怎 、 删 除 或 者 显示 和 隐 荡 字体 | 更 改 字体 设置 ”调整 ClearType 文本 








图 4-2“ 外 观 和 个 性 化 ”窗口 
外 观 和 个 性 化 窗口 中 能 够 让 用 户 目 定义 工作 的 环境 ， 如 果 面 的 痛 














景 ， 是 否 有 屏幕 保护 程序 ， 放 大 或 缩小 文本 、 目 定义 开始 沫 单 和 任务 栏 
等 。 如 果 要 设置 ， 只 需 单 击 相应 的 链接 即 可 设置 相应 的 选项 。 

(1) 在 图 4-2 所 示 的 窗口 中 ， 单 击 “ 更 改 主题 链接 ， 选 择 不 同 的 主 
， 观 察 打 面 的 背景 闫 色 ， 打 开 的 应 用 程序 的 窗口 标题 栏 的 颜色 、 样 式 











(2) 单 击 “ 更 改 屏 人 幕 保护 程序 ?， 为 Windows 7 设置 屏幕 保护 程 
序 ， 观 看 不 同 的 屏幕 保护 程序 的 效果 。 





(3) 单 击 “* 放 大 或 缩小 文本 和 其 他 项 目 ”， 设 置 果 面 上 的 显示 文字 
大生 

(4) 单 击 “调整 屏幕 分 辨 率 ” 链 接 ， 更 改 果 面 上 的 显示 分 辨 率 ， 观 
察 不 同 分 辨 京 下 果 面 的 显示 效果 “日 历 ”“ 时 钟 * 等 小 工具 。 

(5) 利用 “开始 沫 单 和 任务 栏 ?链接 ， 设 置 任务 栏目 动 隐藏 ， 并 将 
任务 栏 放置 在 屏幕 的 左边 ， 更 改 开始 菜单 上 的 默认 疼 片 。 

(6) 在 “轻松 访问 中 心 " 中 ， 查 看 对 于 弱视 人 群 使 用 计算 机 的 一 些 
设置 ， 设 置 “ 使 用 屏幕 读 取 圳 ”， 在 其 中 “ 司 用 讲述 人 ?选项 ， 移 动 鼠 标 ， 
做 一 些 操 作 ， 观 察 计 算 机 耳机 里 是 否 有 指示 正在 操作 的 声音 。 

(7) 单 击 “ 适 用 弱视 ”打开 或 关闭 高 对比度 ”等 链接 ， 碍 看 其 中 的 
设置 。 

(8) 单 击 “文件 夹 选项 链接， 在 打开 的 “文件 夹 选 项 窗口 中 ， 观 
察 设 置 ， 设 置 用 鼠标 单 击 来 打开 文件 夹 ， 设 置 在 文件 夹 窗口 中 ， 不 显示 

















隐藏 属性 的 文件 或 文件 夹 。 
(9) 查看 当前 计算 机 上 安装 的 字体 都 有 哪些 ， 观 察 不 同 的 字体 文 
件 的 字体 效果 。 


任务 2: 设置 时 钟 、 区 域 和 语言 选项 。 
单 击 控制 面板 上 的 “时 钟 、 语 言 和 区 域 " 链 接 ， 打 开 如 下 图 所 示 窗 口 
(1) 单 击 “ 设 置 时 间 和 日 期 链接， 打开 时 间 和 日 期 对 话 框 ， 在 该 
对 话 框 中 ， 单 击 “ 更 改 日 期 和 时 间 ” 按 钮 ， 更 改 当 前 计算 机 的 日 期 和 时 
间 。 
(2) 在 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 的 “附加 时 钟 * 选 项 卡 中 ， 添 加 力 一 个 
时 区 的 时 钟 。 观 察 此 对 话 框 中 的 提示 ， 了 解 如 何 显示 其 他 时 区 的 时 钟 。 








i 
加 
= 图 





加 >| 拉面 反 、 时 种 、 语言 和 区 域 ES 
文件 日 ”编辑 E， 坦 看 WJ。 工具 四。 帮助 上 



































控制 面板 主 页 _4B 日 期 和 时 间 
示人 全 潍 当 设置 时 间 和 日 期 | 更 改 时 区 | 添加 不 同时 区 的 时 钟 | 向 桌面 添加 时 钟 小 工具 
网 络 和 Internet ~ 区 域 和 语言 
硬件 和 声音 5 ”” 转 安 法 或 知 载 显示 语言 | 更 改 显 示 语言 | 更 改 位 置 | 更 改 日 期 、 时 间或 数字 格式 
二 更 改 刍 盘 或 其 他 樟 入 法 
用 户 帐户 和 家 庭 安全 
外 观 和 个 性 化 
。 时 钟 、 语 言 和 区 域 
轻松 访问 








图 4-3 时 钟 、 区 域 和 话 言 选项 窗口 
(3) 在 “日 斯 和 时 间 ” 对 话 框 的 “Internet 时 间 ” 选 项 卡 ， 查 看 如 何 设 


置 本 机 时 间 与 世界 标准 时 间 同 步 。 

(4) 单 击 * 区 域 和 语言 链接， 打开 区 域 和 语言 对 话 框 ， 观 察 该 对 
话 框 的 格式 选项 卡 ， 设 置 日 期 和 时 间 的 格式 。 

(5) 单 击 格式 选项 卡 的 “其 他 设置 ?， 设 置 数字 的 格式 ， 货 币 的 符 
写 。 观 察 在 “ 自 定 义 格 式 ” 窗 口中 ， 如 何 设置 数字 、 货 币 、 日 期 、 时 间 的 
格式 等 。 

(6) 在 “区 域 和 语言 "对话 框 的 “键盘 和 语言 ”选项 卡 中 ， 单 击 “ 更 改 
键盘 ”按钮 ， 安 装 新 的 输入 法 ， 或 将 某 个 输入 法 删除 ， 设 置 语言 栏 的 位 
置 。 单 击 “ 安 装 / 缀 载 语言 按钮， 为 Windows 7 添加 多 语言 支持 。 

任务 3: 全 载 程序 。 




















单 击 控制 面板 中 的 “ 印 载 程序 ”链接 ， 打 开 秋 载 程序 窗口 ， 如 网 4-4 
所 示 。 














Es=sjees| 匡 重 
加 "| 辑 ， 拉 友和 县 计 ， 程 订 和 功能 | EE nD| 
文件 ( 昌 ”编辑 (E) ”可 各 (W) 工具 中 ”帮助 (H) 
le 逢 载 或 更 改 程序 
章 看 已 安装 的 更 新 车 要 知 裁 程 序 ， 请 从 列表 中 将 其 选中 ， 然 后 单调“ 知 裁 ”、 “更 改 " 或 “修复” 。 
唉 打开 或 关闭 Windows 功能 
组 织 ~ 和 扼 裁 EF: *@ 
名 称 发 布 者 安装 时 间 “ 
国 360 安 全 上 十 360 安 全 中 心 2013/9/2 | 3 
加 360 亲 雪 360 安 全 中 心 2013/10/| 
国 Adobe Flash Player 11 ActiveX Adobe Systems Incorporated 2013/11/ 
国 Adobe Flash Player 11 plugin Adobe Systems Incorporated 2013/11/ 
天 Adobe Reader XI (11.0.05) - Chinese Simplified Adobe Systems Incorporated 2013/10/ 
WW Apache HTTP Server 2.2.22 Apache Software Foundation 2013/6/6 
Apple Mobile Device Support Apple Inc. 2013/9/2 
(WY Apple Software Update Apple Inc. 2013/1/1 
淹 Apple 应 用 程序 支持 Apple Inc. 2013/9/2 
七 Bonjour Apple Inc. 2013/1/1 
eBrowserProtect Bit89 Inc 2013/3/1 
上 CodeLite 2013/9/1 
恩 Conexant HD Audio Conexant 2012/8/2 
a Delta Chrome Toolbar Visual Tools 2013/3/1 
A Delta toolbar = Deta 2013/3/1 = 
< | 中 上 
中 帮助 链接 : http://codelite.source… 更 新 信息 : http://codelite,sourceforge.net 
[HN 支持 链接 : http://codelite.source... 大 小 : 593 MB 








图 4-4 缀 载 程序 

观察 该 窗口 中 的 程序 名 称 ， 其 中 包含 了 Windows 7 所 登记 在 这 台 计 
算 机 上 所 安装 的 应 用 程序 。 选 中 当中 的 某 一 个 程序 ， 如 在 图 4-4 中 ， 选 
中 的 是 “CodeLite”， 单 击 上 方 的 “卸载 ?链接 ， 观 察 人 卸 载 过 程 。 

任务 4: 用 户 管理 。 

Windows 7 系统 作为 一 个 多 账户 操作 系统 ， 它 允许 多 个 用 户 共 同 使 
用 一 台 计 算 机 ， 而 账号 就 是 用 户 进入 系统 的 出 入 证 。 用 户 账 号 一 方面 为 
每 个 用 户 设 置 相应 的 密码 、 隶 属 的 组 、 保 存 个 人 文件 夹 及 系统 设置 ， 另 
一 方面 可 以 将 每 个 用 户 的 程序 、 数 据 等 相互 隔离 ， 这 样 用 户 在 不 关闭 计 
算 机 的 情况 下 ， 不 同 的 用 户 可 以 相互 访问 资源 。Windows 7 系统 的 用 户 


管理 内 容 ， 主 要 包括 账号 的 创建 、 设 置 密 码 、 修 改 账 号 等 内 容 ， 可 以 通 
过 打开 “控制 面板 ”中 的 “用 户 账 户 * 或 者 “管理 工具 ”来 进行 设置 。 

打开 控制 面板 ， 单 击 “ 用 户 账户 和 家 庭 安全 ”图 标 ， 打 开 用 户 账户 管 
理 寞 面 ， 如 图 4-5 所 示 。 
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图 4-5 用 户 账户 和 家 庭 安 全 





(1) 单 击 “ 添 加 和 删除 用 户 账 户 ” 链 接 ， 弹 出 创建 新 用 户 的 同 导 窗 
口 ， 如 图 4-6 所 示 。 
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图 4-6 管理 账户 
单 击 窗口 中 的 “创建 一 个 新 账户 ”链接 ， 观 察 弹 出 的 对 话 框 中 的 变 
化 。 要 求 用 户 输入 账户 的 名 字 ， 选 择 账户 的 类 型 的 信息 。 
(2) 为 账户 设置 默认 图 片 ， 设 置 密码 。 
单 击 已 创建 好 的 一 个 账户 ， 出 现 图 4-7 所 示 的 窗口 。 











国生 到， 和 夯 扳 ， 用 广 帐 产 和 家 庭 安全 ， 用 户 帐 户 ， 管理 帐户 ， 更 改 户 ES 
文件 日 ”编辑 E， 坦 看 WJ。 工具 中。 帮助 上 
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图 4-7 更 改 账 户 窗口 
依次 单 击 “ 更 改 账 户 名 称 关 创建 密码 ”更 改 图 片 ”等 链接 ， 观 察 相 应 








的 操作 步 又。 创建 多 个 账户 以 后 ， 重 新 局 动 计 算 机 ， 观 察 是 否 出 现 登录 
界面 。 在 删除 账户 的 时 候 ， 能 否 删除 以 上 自身 账户 登录 的 账户 名 称 。 

单 击 “ 设 置 家 长 控制 链接， 碍 看 家 长 控制 的 概念 。 设 置 以 此 账 尸 登 
录 的 时 候 ， 不 能 访问 茶 些 应 用 程序 。 比 如 不 能 执行 共 些 游戏 程序 。 

任务 5: 添加 新 设备 、 打 印 机 。 

Windows 7 文 持 便 件 的 即 插 即 用 功能 ， 只 要 是 符合 即 插 即 用 技术 标 
准 生 产 的 硬件 ，Windows 7 会 自动 检测 ， 并 目 动 安装 设备 的 驱动 程序 。 

(1) 单 击 控制 面板 上 的 “查看 设备 和 打印 机 ?链接 ， 碍 看 当前 计算 
机 中 已 安 闭 的 打印 机 和 其 他 设备 。 

(2) 双击 该 设备 ， 碍 看 相应 设备 的 属性 。 





任务 6: “附件 ”工具 的 使 用 。 

“附件 ?是 Windows 操 作 系 统 提供 给 用 户 使 用 的 一 些小 工具 的 应 用 程 
序 集 合 ， 如 画图 程序 、 计 算 器 程序 、 录 音 机 工具 等 。 下 面 以 画图 和 计算 
器 为 例 介 绍 “* 附 件 ? 工 具 的 使 用 方法 。 

任务 7: 使 用 * 画 图 ”程序 制作 一 精美 的 图 片 ， 并 用 该 图 片 作为 更 面 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 执行 “开始 所 有 程序 -附件 画图” 命令， 打开 “画图 ” 程 
序 ， 如 图 4-8 所 示 。 

(2) 在 “画图 ”中 制作 图 片 后 保存 ， 记 下 保存 的 位 置 ， 图 形 的 类 
型 。 

(3) 双击 打开 所 画 的 画图 文件 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 为 
桌面 背景 "命令 。 观 察 桌 面 的 背景 是 否 变 化 。 
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任务 8: 利用 计算 器 对 下 列 各 数 进 行 数 制 转 换 。 

C1 COR oe Fos Yi 

CD ed a eg 

(3) (111001011) ,=( )10 

操作 步骤 如 下 。 

(1) 执行 “开始 -所 有 程序 -附件 计算 器 ”命令 ， 打 开 “ 计 算 
器 ”， 选 择 “ 查 看 科学 型 *， 将 计算 器 由 “标准 型 ”转换 为 “科学 型 "*， 如 图 
4-9 所 示 。 

(2) 选择 数据 所 属 的 进 数 制 ， 输 入 数据 后 再 单 击 要 转换 的 进 数 制 

即 可 进行 数 制 转换 。 





任务 9: 使 用 Windows 7 下 的 便签 、 截 图 工具 ， 使 用 帮助 查看 这 些 工 
具 的 使 用 方法 。 
四 BE ele 
童 委 (V) | 编辑 (E) ”帮助 (H) - 
标准 型 (T) Alt+1 
科学 型 (S) Alt+2 
程序 员 (P) Alt+3 
统计 信息 (A) Alt+4 


历史 记录 (V) Ctrl+H 
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基本 (B) Ctrl+F4 
单位 转换 (U) Ctrl+U 
日 期 计算 (D) Ctrl+E 
工作 表 (W) 












































e 了 解 常 见 的 网 络 设 备 。 

e 掌握 IP 地 址 的 设置 方法 。 

e 掌握 在 局 域 网 中 共享 文件 夹 的 方法 。 
e 本 解 HTML 语 言 。 











1. 第 见 的 网 络 设 备 
本 实验 主要 通过 参观 实验 室 网 络 ， 听 取 老 师 介 绍 ， 现 场 了 解 多 种 网 





络 设备 、 网 络 拓扑 结构 及 网 络 分 类 ， 掌 握 其 基本 组 网 技术 与 方法 。 
常见 的 网 络 设备 如 图 5-1 所 示 ， 下 面 对 其 进行 介绍 。 
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| 
网 关 中 继 器 
图 5-1 常见 的 网 络 设备 
(1) 网 卡 。 
网 卡 也 叫 “ 网 络 适 配器 ”>， 英 文 全 称 为 "Network Interface Card”， 简 
称 “NIC”， 网 卡 是 计算 机 网 络 中 最 基本 的 连接 设备 之 一 ， 它 是 连接 计算 
机 与 网 络 的 硬件 设备 。 无 论 是 双 绥 线 连 接 、 同 轴 电 费 连 接 还 是 光纤 连 
接 ， 都 必须 借助 于 网 卡 才能 实现 计算 机 之 间 的 数据 通信 。 它 工作 于 
OSI〔 开 放 系 统 互联 参考 模型 ) 参考 模型 第 一 层 ， 即 “物理 层 ”。 
按照 局 域 网 类 型 可 分 为 以 太 网 卡 、 令 牌 环 网 卡 、FDDI 网 卡 ， 我 们 
日 第 使 用 的 网 卡 都 是 以 太 网 网 卡 ， 按照 传输 速度 来 分 可 分 为 10 M 网 卡 、 
10/100 M 自 适应 网 卡 以 及 和 干 光 (1 000 M) 网 卡 。 
(2) 集线器 。 
集线器 的 英文 名 称 为 “Hub”。“Hub” 是 “中 心 ”* 的 意思 ， 和 集线器 的 主要 








功能 是 信息 分 发 ， 它 把 一 个 端口 接收 的 所 有 信和 号 癌 所 有 端口 分 发 出 去 。 
同时 在 分 发 之 前 将 弱 信 号 进行 再 生 整 形 放 大 ， 以 扩大 网 络 的 传输 距离 ， 
同时 把 所 有 节点 集中 在 以 它 为 中 心 的 节点 上 。 它 工作 于 OSI (开放 系统 
互联 参考 模型 ) 参考 模型 第 一 层 ， 即 “物理 层 ”。 集 线 器 与 网 卡 、 网 线 等 
传输 介质 一 样 ， 均 属于 局 域 网 中 的 基础 设备 ， 采 用 CSMA/CD (载波 侦 
听 多 路 访问 技术 ) 访问 方式 。 

集线器 按 总 线 带 宽 的 不 同 可 分 为 10 Mbits、100 Mbit/s 和 
10/100Mbit/s; 按照 工作 方式 可 分 为 智能 型 和 非 智 能 型 ， 按 照 配 置 形式 
的 不 同 ， 可 分 为 固定 式 、 模 块 式 、 堆 暑 式 ; 按照 端口 数 的 不 同 可 分 为 4 
口 、8 口 、12 口 、16 口 、24 口 、32 口 等 。 

(3) 调制解调器 。 

Modem 〈 调 制 解 调 器 ) 是 Modulator/DEModulator 〈 调 制 器 / 解 调 
器 ) 的 缩写 。 它 是 在 计算 机 发 送 端 通过 调制 将 数字 信和 号 转换 为 电话 线 上 
传输 的 模拟 信号 ， 而 在 接收 问 通 过 解 调 再 将 电话 线 上 传输 的 模拟 信号 转 
换 为 计算 机 所 接收 的 数字 信号 的 一 种 装置 。 

计算 机 内 的 信息 是 由 “0 和 ”*12? 组 成 数字 信号 ， 而 在 电话 线 上 传递 的 
却 只 能 是 模拟 电信 号 。 于 是 ， 当 两 台 计 算 机 要 通过 电话 线 进 行 数据 传输 
时 《比如 我 们 拨号 上 网 ) ， 束 需要 一 个 设备 负责 数 模 的 转换 。 这 个 数 模 
转换 器 就 是 Modem。 计 算 机 在 发 送 数据 时 ， 先 由 Modem 把 数字 信和 号 转 
换 为 相应 的 模拟 信号 ， 这 个 过 程 称 为 “调制 ”。 经 过 调制 的 信号 通过 电话 
载波 传送 到 男 一 台 计 算 机 之 前 ， 也 要 经 由 接收 方 的 Modem 人 负责 把 模拟 信 
号 还 原 为 计算 机 能 识别 的 数字 信号 ， 这 个 过 程 称 为 " 解 调 ”。 正 是 通过 这 
样 一 个 “调制 ”与 “ 解 调 ”的 数 模 转 换 过 程 ， 从 而 实现 了 两 台 计 算 机 之 间 的 
远程 通信 。 

(4) 交换 机 。 

交换 机 的 英文 名 称 为 “Switch”， 它 是 集线器 的 升级 换代 产品 ， 交 换 
机 是 按照 通信 两 端 传输 信息 的 需要 ， 用 人 工 或 设备 自动 完成 的 方法 把 要 


























传输 的 信息 送 到 符合 要 求 的 相应 路 由 上 的 技术 统称 。 广 义 的 交换 机 就 是 
一 种 在 通信 系统 中 完成 信息 交换 功能 的 设备 。 

交换 机 的 主要 功能 包括 物理 编 址 、 网 络 拓扑 结构 、 错 误 校 验 、 帧 序 
列 以 及 流量 控制 。 目 前 一 些 高 档 交换 机 还 具备 了 一 些 新 的 功能 ， 如 对 
VLAN (虚拟 局 域 网 ) 的 文 持 、 对 链 路 汇聚 的 文 持 ， 甚 至 有 的 还 具有 路 
由 和 防火 墙 的 功能 。 

(5) 网 桥 。 

网 桥 工 作 在 数据 链 路 层 ， 将 两 个 局 域 网 CLAN) 连 起 来 ， 根 据 
MAC 地 址 《物理 地 址 ) 来 转发 帧 ， 可 以 看 作 一 个 “低层 的 路 由 器 >”〈 路 由 
器 工作 在 网 络 层 ， 根 据 网 络 地 址 如 IP 地 址 进行 转发 ) 。 它 可 以 有 效 地 联 
接 两 个 LAN， 使 本 地 通信 限制 在 本 网 段 内 ， 并 转发 相应 的 信号 至 男 一 网 
段 ， 网 桥 通常 用 于 联接 数量 不 多 的 、 同 一 类 型 的 网 段 。 

(6) 路 由 器 。 

所 谓 “ 路 由 *， 是 指 把 数据 从 一 个 地 方 传送 到 男 一 个 地 方 的 行为 和 动 
作 ， 而 路 由 器 ， 正 是 执行 这 种 行为 动作 的 机 器 ， 它 的 英文 名 称 为 
Router， 路 由 器 的 主要 工作 就 是 为 经 过 路 由 器 的 每 个 数据 帧 寻找 一 条 最 
佳 传输 路 径 ， 并 将 该 数据 有 效 地 传送 到 目的 站 点 。 它 是 一 种 连接 多 个 网 
络 或 网 段 的 网 络 设备 ， 它 能 将 不 同 网 络 或 网 段 之 间 的 数据 信息 进行 “ 翻 
译 ， 以 使 它们 能 够 相互 “ 读 懂 ”对 方 的 数据 ， 从 而 构成 一 个 更 大 的 网 
络 。 

目前 ， 生 产 路 由 器 的 厂商 ， 国 外 主要 有 CISCO (思科 ) 公司 、 北 电 
网 络 等 ， 国 内 厂商 包括 华为 等 。 

(7) 网关。 

网 关 实 质 上 是 一 个 网 络 通 同 其 他 网 络 的 IP 地 址 。 比 如 有 网 络 A 和 网 
络 B， 网 络 A 的 卫 地 址 范围 为 “192.168.1.1 一 192. 168.1.254”， 子 网 掩 码 为 
255.255.255.0; 网 络 B 的 卫 地 址 犯 围 为 "192.168.2.1 一 192.168.2.254?”， 
子 网 掩 人 码 为 255.255.255.0。 在 没有 路 由 器 的 情况 下 ， 两 个 网 络 之 间 是 不 














能 进行 TCP/IP 通 信 的 ， 即 使 是 两 个 网 络 连 接 在 同一 台 交 换 机 (或 集 线 
器 ) 上 ，TCP/P 协 议 也 会 根据 子 网 手 侣 〈255.255.255.0) 判定 两 个 网 络 
中 的 主机 处 在 不 同 的 网 络 里 。 而 要 实现 这 两 个 网 络 之 间 的 通信 ， 则 必须 
通过 网 关 。 如 果 网 络 A 中 的 主机 发 现 数据 包 的 目的 主机 不 在 本 地 网 络 
中 ， 就 把 数据 包 转 发 给 它 自己 的 网 关 ， 再 由 网 关 转 发 给 网 络 B 的 网 关 ， 
网 络 B 的 网 关 再 转发 给 网 络 B 的 某 个 主机 。 网 络 B 向 网 络 A 转 发 数据 包 的 
过 程 也 是 如 此 。 所 以 说 ， 只 有 设置 好 网 关 的 IP 地 址 ，TCP/IP 协 议 才 能 实 
现 不 同 网 络 之 间 的 相互 通信 。 

(8) 中 继 器 。 

中 继 器 (RP Repeater) 是 连接 网 络 线路 的 一 种 装置 ， 常 用 于 两 个 网 
络 节 点 之 间 物 理 信 号 的 双向 转发 工作 。 中 继 器 是 最 简单 的 网 络 互联 设 
备 ， 主 要 完成 物理 层 的 功能 ， 负 责 在 两 个 节点 的 物理 层 上 按 位 传递 信 
息 ， 完 成 信号 的 复制 、 调 整 和 放大 功能 ， 以 此 来 延长 网 络 的 长 度 。 由 于 
存在 损耗 ， 在 线路 上 传输 的 信和 号 功率 会 逐渐 衰减 ， 衰 减 到 一 定 程度 时 将 
造成 信号 失真 ， 因 此 会 导致 接 收 错误 。 中 继 器 就 是 为 解决 这 一 问题 而 设 
计 的 。 它 完成 物理 线路 的 连接 ， 对 衰减 的 信号 进行 放大 ， 保 持 与 原 数 据 
相同 。 

一 般 情 况 下 ， 中 继 器 的 两 端 连接 的 是 相同 的 媒体 ， 但 有 的 中 继 器 也 
可 以 完成 不 同 媒体 的 转 接 工 作 。 从 理论 上 讲 中 继 器 的 使 用 是 无 限 的 ， 网 
络 也 因此 可 以 无 限 延 长 。 事 实 上 这 是 不 可 能 的 ， 因 为 网 络 标准 中 都 对 信 
号 的 延迟 范围 做 了 具体 的 规定 ， 中 继 器 只 能 在 规定 范围 内 进行 有 效 的 工 
作 ， 人 否则 会 引起 网 络 故障 。 以 太 网 网 络 标准 中 就 约定 了 一 个 以 太 网 上 只 
允许 出 现 5 个 网 段 ， 最 多 使 用 4 个 中 继 器 ， 而 且 其 中 只 有 3 个 网 段 可 以 挂 
接 计 算 机 终端 。 

2. IP 地 址 的 设置 方法 

IP 地 址 就 是 给 每 个 连接 在 Internet 上 的 主机 分 配 的 一 个 地 址 。 按 照 
TCP/P 协 议 规定 ， 耳 地 址 用 二 进 制 来 表示 。 最 初 设计 互联 网 络 时 ， 为 了 


























便于 寻 址 以 及 层次 化 构造 网 络 ， 每 个 人 P 地 址 包括 两 个 标识 码 (ID) ， 即 
网 络 ID 和 主机 ID。 同 一 个 物理 网 络 上 的 所 有 主机 都 使 用 同一 个 网 络 ID， 
网 络 上 的 一 个 主机 (包括 网 络 上 工作 站 ， 服 务 器 和 路 由 器 等 ) 有 一 个 主 
机 ID 与 其 对 应 。IP 地 址 根据 网 络 有 D 的 不 同 分 为 5 种 类 型 ，A 类 地 址 、B 类 
地 址 、C 类 地 址 、DD 类 地 址 和 E 类 地 址 。 

现 有 的 互联 网 是 在 IPv4 协议 的 基础 上 运行 的 。IPv6 是 下 一 版 本 的 
互联 网 协议 ， 也 可 以 说 是 下 一 代 互 联网 的 协议 ， 它 的 提出 最 初 是 因为 随 
着 互联 网 的 迅速 发 展 ，IPv4 定 义 的 有 限 地 址 空间 将 被 耗 尽 ， 而 地 址 空间 
的 不 足 必 将 妨碍 互联 网 的 进一步 发 展 。 为 了 扩大 地 址 空间 ， 拟 通过 IPv6 
以 重新 定义 地 址 空间 。IPv4 采 用 32 位 地 址 长 度 ， 只 有 大 约 43 亿 个 地 址 ， 
而 IPv6 采 用 128 位 地 址 长 度 ， 几 乎 可 以 不 受 限 制 地 提供 地 址 。 按 保守 方 
法 估算 IPv6 实 际 可 分 配 的 地 址 ， 整 个 地 球 的 每 平方 米面 积 上 仍 可 分 配 
1000 多 个 地 址 。 

在 PC 机 上 设置 IP 地 址 的 步骤 如 下 。 

(1) 打开 “开始 ” 羔 单 ， 选 择 “ 设 置 ”-,“ 网 络 和 拨号 连接 ”“ 本 地 连 
接 ” 命 令 ， 打 开 * 本 地 连接 状态 ”对 话 框 。 

(2) 单 击 “属性 ”按钮 ， 打 开 * 本 地 连接 属性 ?对 话 框 ， 在 组 件 列表 
框 中 选择 “Internet 协 议 〈TCP/IP) ” 

(3) 单 击 “ 属 性 ”按钮 ， 打 开 “Intermmet 协 议 (TCP/IP)〉 属性” 对话 
框 ， 如 图 5-2 所 示 。 























图 自动 获得 IP 地 址 0) 
网 使 用 下 面 的 IF 地 址 (3): 


@@ 自动 获得 DRS 服务 器 地 址 (8) 
使 用 下 面 的 DNS 服务 器 地 址 外 ): 


退出 时 验证 设置 4) 
[ 取消] 
图 5-2“Intemet 协 议 版 本 4 (CTCP/AP ) 属性 ?对 话 框 

(4) 可 选择 “自动 获得 IP 地 址 ” 单 选 按钮 ， 或 选择 “使 用 下 面 的 IP 地 
址 ” 单 选 按 钮 ， 在 “IP 地 址 ”文本 框 中 输入 想 要 指定 的 IP 地 址 ， 然 后 可 设 
定 相 应 的 子 网 掩 码 及 网 关 。 如 果 用 户 使 用 的 是 带 有 域 的 网 络 ， 那 么 还 应 
在 “首选 DNS 服务 器 ”文本 框 和 “备用 DNS 服务 器 ”文本 框 中 输入 域名 服务 
器 的 地 址 。 

(5) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 IP 地 址 的 设置 工作 。 

3. 局 域 网 共享 的 应 用 

(1) 设置 共享 文件 夹 。 在 D 盘 根 目录 下 新 建 一 个 文件 夹 名 字 
为 “share”， 在 该 文件 夹 内 任意 新 建 若干 文件 和 文件 夹 ， 右 键 单 
击 “share” 文 件 夹 ， 选 择 “ 共 享 和 安全 ”， 在 “share 属 性 对 话 框 ”中 选择 “在 
网 络 上 共享 这 个 文件 夹 ”"， 设 共享 名 为 “Share”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 。 

《2) 启用 来 宾 账 户 。 打 开 “ 控 制 面板 *， 选 择 “ 用 户 账户 *”， 在 用 户 






































账户 管理 窗口 中 单 击 选择 “Guest" 账 户 ， 设 置 启用 来 宾 账 户 。 

(3) 访问 共享 文 件 夹 。 在 局 域 网 另 一 台 计 算 机 打开 网 上 邻居 ， 找 
到 刚才 设置 共享 文件 夹 的 计算 机 ， 双 击 该 计算 机 的 图 标 ， 人 查看 共享 资 
源 ， 打 开 “share” 文 件 夹 ， 对 该 文件 夹 进行 访问 ， 对 文件 夹 里 文件 进行 读 
写 操作 ， 是 人 否 成 功 。 

(4) 更改 文 件 夹 的 访问 权限 。 碳 键 单 击 “share” 文 件 夹 ， 选 择 “ 共 享 
和 安全 ”， 在 “share 属 性 对 话 框 ”中 选择 “允许 网 络 用 户 更 改 我 的 文件 
夹 ”"， 在 局 域 网 另 一 台 计 算 机 上 再 对 该 文件 夹 进行 访 问 ， 对 文件 夹 里 文 
件 进行 读 写 操作 ， 是 否 成功 。 

4. HTML 语 言 编 写 网 页 

(1) 单 击 “ 开 始 ”-“ 程 序 ”-, “附件 ”- “记事 本 ”打开 记事 本 。 

(2) 在 记事 本 中 输入 如 下 的 HTML 代 码 。 

<html> 

<head><title> 第 一 个 HTML 文 件 ! </title></head> 

<body bgcolor="#fffdff" text="707070"> 

<h1> 计 算 机 基础 </h1> 

<h3>HTML 初 步 </h3> 

<b>www& 前 导 文字 </b> 

<font size=+1> 测 试 文字 </font> 

<font size=2><u> 后 弘文 字 </u></font> 

</body> 

</html> 

(3) 输入 完成 后 单 击 “ 文 件 ”。“ 男 存 为 ”， 在 “ 男 存 为 "对话 框 中 将 保 
存 位 置 选 为 更 面 ， 在 文件 名 文本 框 中 输入 1.html， 然 后 单 击 “ 保 存 ? 投 
钮 。 


























(4) 在 桌面 上 找到 1.html， 双 击 执行 ， 查 看 结果 (如 图 5-3 所 
示 ) 。 
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计算 机 基础 


HTML 初 步 


www& 前 导 文字 测试 文字 后 强 文 字 





图 5-3 HTML 文 件 效果 图 
5.3 实验 练 光 


(1) 到 实验 室 认识 常见 的 网 络 设备 ， 了 解 其 主要 功能 。 

(2) 到 网 易 网 站 申请 一 个 电子 邮箱 ， 给 老师 发 一 封 电子 邮件 。 
(3) 输入 下 面 的 HIML 代 码 ， 碍 看 生成 的 网 页 的 效果 。 
<HTML> 

<HEAD><TITLE> 水 果 系 列 </TITLE></HEAD> 

<BODY> 

<H1> 水 果 </H1> 

<OL TYPE=A> 

<LE> 葡 和 苟 <LI> 苹 果 

<UL> 


<LI> 国 光 <LI> 红 香 仿 <LI> 秦 冠 <LI> 红 富士 
</UL> 

<LI> 芒 果 

</OL> 

<OL TYPE=I> 

<LB> 葡 多 <LI> 苹 果 <LI> 芒 果 

</OL> 

</BODY></HTML> 


实验 六 Word 基 上 统 


e 掌握 Word 的 基本 操作 。 
e 掌握 Word 页 面 设 置 与 格式 编排 技术 。 








启动 Word， 自 动 创 建 一 个 名 为 “比赛 .docx” 的 空白 文档 ， 录 入 如 图 6- 


1 所 示 的 文字 。 按 照 下 面 步骤 完成 操作 。 
CE ol 
文件 {E) 编辑 (E) 视图 (Y) 工具 (T) 才 助 (H) 

这 加 | 局 | 汪汪 半 证 全 二 付 

















J 


头号 于 - 导 诛 尖 新 加 入 了 洛 是 全 下 和 

5 

鱼 全 ne i i a a 和 
| ] 寸 甩 ， 估 

a: 用 3 次 榴 于 全 各 靖 半 菜刀 关 巾 23259 人 东 训 了 


56 下， 庆 16 和 1 助攻 7 个 答 梳 ， 包 | 28 分 全 队 最 高 ， 巴 丁 格 19 分 ， 基 
PH 人 海 耶 其 8 分 48 个 篮板 ， 部 人 本 和 E 格 18 分 ， 斯 


行 3;3 列 1 选择 的 字 节 0 [507 字 节 ANSI IER+LF 5 底 本 文档 > 





图 6-1 录入 的 文字 

(1) 为 文章 添加 标题 ， 并 设置 标题 格式 : 字体 为 楷体 ， 二 号 、 加 
粗 、 红 色 ， 居 中 对 齐 ， 段 前 间距 0.5 行 ， 段 后 间距 1 行 ， 为 标题 段落 添加 
0.5 pt《〈 磅 ) 双 线 阴影 边框 ， 浅 黄色 底 纹 。 

(2) 设置 正文 第 一 段 格式 : 仿宋 _GB2312、 五 号 、 浅 桶 黄色 ， 字 
距 加 宽 1.4 pt， 左 对 齐 ，1.2 倍 行距 ， 首 行 缩 进 1.6 cm。 

(3) 设置 正文 第 二 段 格式 : 华文 行 档 、 四 号 、 加 粗 、 绿 色 ; 分 散 
对 齐 。 

(4) 使 用 “开始 ”-,“ 蔡 换 ”命令 ， 或 使 用 快捷 键 Ctrl+H， 打 开 “ 查 找 
和 替换 ”对 话 框 ， 选 择 “ 蔡 换 ” 选 项 卡 ， 在 “查找 内 容 * 中 输入 “ 队 ”， 在 “ 奉 
换 为 ”中 输入 “篮球 队 ”， 进 行 蔡 换 操作 。 

(5) 为 第 一 段 分 栏 ， 预 设 偏 右 ， 第 一 栏 宽 26 字 符 ， 第 二 栏 宽 15 字 
符 ， 添 加 分 隔 线 。 

(6) 设置 第 二 段 的 段 前 间距 为 12 磅 ， 行 距 为 固定 值 23， 华 文 楷 
体 ， 四 号 ， 蓝 绿色 ， 首 字 下 沉 2 行 ， 字 体 为 方正 舒 体 、 加 粗 、 字 体 大 小 
48。 











(7) 进行 页 面 设 置 : 设置 纸张 大 小 A4， 页 边 距 左右 各 2.5 cm， 上 
下 2 cm， 左 侧 预 留 1 cm 装订 线 位 置 。 

(8) 设置 页 眉 : 内 容 为 “体坛 播报 ”， 楷 体 、 五 号 、 加 粗 ， 右 对 
齐 ; 在 页 眉 左 侧 的 位 置 插入 页 码 ， 起 始 页 码 为 “<A”， 在 页 脚 居 中 插入 日 
期 。 


0.3 2 | 


1. 录入 以 下 文档 





机 器 人 技术 

机 器 人 技术 作为 20 世纪 人 类 最 伟大 的 发 明之 一 , 自 60 年 代 初 问世 以 来 , 经 历 40 余年 的 发 展 
已 取得 长 足 的 进步 。 走 向 成 熟 的 工业 机 器 人 ， 各 种 用 途 的 特种 机 器 人 的 实用 化 ， 昭 示 着 机 絮 人 技 
术 灿 烂 的 明天 。 

机 器 人 大 致 经 历 了 三 个 成 长 阶段 ， 也 即 三 个 时 代 : 第 一 代为 简单 个 体 机 器 人 ， 第 二 代为 群 
体 劳 动机 融 人 ， 第 三 代为 类 似 人 类 的 智能 机 如 人 ， 它 的 未 来 发 展 方向 是 有 知觉 、 有 思维 、 能 与 
人 对 话 

2. 按 要 求 完 成 下 列 操作 

(1) 将 文档 以 “机 器 人 技术 .docx” 为 文件 名 存盘 退出 (路 径 自 
a 
(2) 再 次 打开 “机 器 人 技术 .docx”， 修 改 输入 错误 的 文本 内 容 ， 并 
以 “机 器 人 技术 发 展 .doc” 为 文件 名 存盘 退出 。 
(3) 打开 文档 “机 器 人 技术 发 展 .docx”， 将 其 中 的 “机 器 人 ?全 部 蔡 
换 为 “智能 机 器 人 ?”。 
(4) 撤销 (3) 的 操作 。 
(5) 将 标题 文本 “机 器 人 技术 ?设置 为 : 居中 、 蓝 色 、 隶 书 、 加 
粗 、 倾 笠 、 小 一 号 字 ， 并 加 着 重 号 下 划 线 。 
(6) 将 正文 段落 格式 设置 为 : 两 端 对 齐 、 首 行 缩 进 2 字符 、1.5 倍 
行距 ， 段 前 1.5 行 间距 。 
(7) 将 正文 文本 设置 为 : 紫罗兰 色 、 楷 体 、 加 粗 、 四 号 字 ， 字 符 
间距 加 宽 2 磅 。 
(8) 将 标题 文本 底 纹 设 置 为 灰色 。 
(9) 给 正文 文本 加 应 用 于 文字 的 方 框 边 框 ， 应 用 于 段落 的 “ 绿 
色 ” 底 纹 ， 图 案 样 式 为 “25%”。 
(10) 将 文中 所 有 的 文字 “机 器 人 ”设置 为 黄色 、 加 粗 。 
(11) 页 面 设置 ， 纸 张大 小 为 16 开 ， 纵 同 ， 页 边 距 上 、 下 分 别 为 
2.4 cm、2.0 cm， 左 、 右 分 别 为 2.5 cm、2.5 cm， 应 用 于 整 篇 文档 。 
(12) 设置 页 眉 为 "机 器 人 技术 ”， 在 页 脚 的 右 端 插入 页 码 ， 格 式 











为 “第 x 页 共 y 页 ”。 

3. 思考 

当 要 对 文本 中 的 某 一 种 格式 的 内 容 蔡 换 成 另 一 格式 时 ， 该 如 何 操 
作 ? 如 : 将 所 有 红色 的 文本 替换 为 绿色 三 号 加 粗 格式 。 








e 学 会 创建 普通 表格 和 不 规则 表格 ， 并 会 编辑 、 修 改 表 格 。 

e 掌握 在 文档 中 插入 图 形 的 方法 ， 熟 悉 图 形 格 式 的 设置 和 编辑 方 
法 。 

e 掌握 Word 中 插入 公式 、 艺 术 字 等 其 他 对 象 的 方法 。 





1. 表格 的 第 用 操作 
任务 1: 创建 表 7-1 所 示 表 格 ， 并 存 为 bg.docx。 


表 7-1 学 生成 绩 表 
姓名 思想 政治 
张 甜 甜 80 81 75 
赵 明明 70 78 68 
E 国 强 75 89 78 
费 军 92 75 84 
赵 江平 72 84 90 





建立 上 述 表格 的 方法 主要 有 3 种 ， 下 面 给 出 每 种 方法 的 步骤。 
(1) 选择 某 单 “ 插 入 ~ 表格 ~ 插入 表格 ”命令 ， 出 现 “ 插 入 表格 ?对 
话 框 。 


(2) 在 “ 列 数 " 框 中 输入 “5”，“ 行 数 ? 框 中 输入 “7”， 单 击 “ 确 定 ? 按 
钮 ， 这 时 编辑 光标 处 出 现 7 行 5 列 空白 表格 。 

(3) 编辑 光标 定位 在 表格 中 ， 输 入 需要 的 数据 即 可 。 

任务 2: 在 第 5 列 的 右边 插入 一 列 ， 列 标题 为 “总 分 ” 在 表格 最 后 
增加 一 行 ， 行 标题 为 "平均 分 ”。 选 定 表 格 除 第 一 列 之 外 的 所 有 列 ， 单 击 
菜单 “表格 工具 -布局 一 分布 列 "， 使 第 2~6 列 等 宽 。 

任务 3: 利用 公式 计算 学 生 总 分 (函数 Sum (left) ) ; 计算 各 科 平 
均 分 ， 保 留 两 位 小 数 〔( 函 数 Average(B2:B5) ) 。 下 面 以 计算 赵 明 明 的 
忆 分 和 高 等 数学 的 平均 分 为 例 说 明 使 用 公式 的 方法 。 

(1) 将 编辑 光标 定位 在 表格 第 2 行 第 6 列 ， 单 击 沫 单 “ 插 入 -~ 公 
式 ”， 出 现 如 图 7-1 所 示 的 “公式 ”对 话 框 ， 在 公式 文本 框 中 输 
入 “=SUM (LEFT) ”， 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 单 元 格 内 出 现 数值 ， (SUM() 
函数 为 求 和 函数 ，AVERAGE() 为 求 平均 值 函数 ， 函 数 可 以 通过 “粘贴 函 
数 ” 列 表 框 选择 ) ; 用 类 似 的 方法 可 以 计算 出 其 他 学 生 的 总 分 。 
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公式 偿 ): 

=AVERAGE (ABOVE) 

编号 格式 向 ): 

0.00 [=| 
粘贴 图 数 他 ) : 粘贴 书签 审 ) : 


确定 
图 7-1 “公式 ”对 话 框 





(2) 将 编辑 光标 定位 在 表格 最 后 一 行 第 2 列 ， 单 击 琳 蛙 “插入 -> 公 
式 ”， 出 现 “ 公 式 ” 对 话 框 ， 清 空 公 式 文本 框 中 的 内 容 ， 单 击 “ 粘 贴 函 
数 ” 下 拉 列 表 框 选择 AVERAGE 函 数 ， 公 式 文本 框 中 出 
现 “=AVERAGE0”， 将 其 修改 为 “=AVERAGE (ABOVE) ”， 单 击 “ 数 字 
格式 ”下 拉 列 表 框 ， 将 数字 格式 设置 为 0.00， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 单 元 格 内 
出 现 平 均值 ， 其 余 课程 平均 分 求法 可 进行 类 似 处 理 。 


2. 不 规则 表格 的 建立 
创建 一 个 如 表 7-2 所 示 课 程 表 。 
表 7-2 课程 表 


星期 a 


HH 





~ | 路 | 内 上 | | 一 











实验 步骤 如 下 。 

(1) 先 制作 一 个 9 行 7 列 的 表格 ， 然 后 使 用 亲 单 “表格 工具 -布局 
合并 单元 格 ”命令 将 需要 合并 的 单元 格 合并 。 

(2) 定位 编辑 光标 在 表格 内 ， 拖 动 垂 直 标 矿 上 的 “移动 表格 行 ? 标 
记 ， 或 直接 拖 动 表格 行 分 隔 线 ， 调 整 第 一 行 全 合适 高 度 ， 也 可 通过 沫 
单 “ 表 格 工具 -布局 局 度 ” 来 调整 行 高 。 

(3) 选 定 表格 除 第 1，2 列 之 外 的 所 有 列 ， 单 击 沫 单 “ 表 格 工具 -~ 布 
局 -分布 列 ”， 使 第 3 一 7 列 等 宽 。 

(4) 选 定 表格 左上 角 合 并 后 的 大 单元 格 ， 使 用 “插入 ~ 形状 ? 画 出 

(5) 选 定 整个 表格 ， 使 表格 内 文本 “上 下 居中 、 左 右 拓 中 ”。 

(6) 选 定 要 设置 双 线 边框 的 一 部 分 单元 格 区 域 ， 使 用 亲 蛙 “表格 工 
具 一 设计 边框 边框 和 底 纹 ”， 出 现 “ 边 框 和 底 纹 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 边 
框 ?选项 卡 ， 在 设置 栏 单 击 “ 网 格 ?”， 样 式 列表 框 中 选择 “ 双 线 ”， 如 图 7-2 
所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 授 钮 ， 将 所 选区 域 的 边框 设置 为 双 线 。 
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图 7-2 “边框 和 底 纹 ” 对 话 框 
(7) 提示 : 利用 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 还 可 以 为 单元 格 设置 丰富 多 
彩 的 底 纹 。 
(8) 依次 设置 其 余 区 域 为 双 线 边框 ， 完 成 表格 制作 。 
3， 图片 的 插入 与 编辑 
(1) 将 计算 机 中 已 有 的 图 片 文件 插入 到 文档 中 。 
实验 步骤 如 下 。 
QD 定位 要 插入 图 片 的 文档 位 置 。 
加 使 用 “插入 图片” 命令， 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 。 
@ 在 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 选 定 要 插入 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 
(2) 插入 剪贴 画 。 
实验 步 又 如 下 。 


G@) 定位 要 插入 剪贴 画 的 文档 位 置 。 
@ 使 用 “插入 ”剪贴 画 ” 命 令 ， 打 开 * 剪 贴画” 窗 格 ， 在 “剪贴 画 ” 窗 格 





中 单 击 “搜索 按钮， 搜索 出 所 有 的 勇 贴画 。 

(3) 找到 要 插入 的 勇 贴 画 缩 略 图 并 单 击 之 ， 可 将 剪贴 画 插入 到 当前 
光标 处 。 也 可 以 单 击 筋 贴画 缩 略 图 右边 的 癌 下 符号 ， 从 弹出 的 沫 单 中 选 
择 “ 插 入 ”命令 ， 插 入 勇 贴画 。 

(3) 设置 图 片 格式 。 

在 文档 中 插入 图 片 筋 贴画 后 ， 允 许 对 图 片 的 格式 进行 必要 的 设 


实验 步 又 如 下 。 

OD 选 定 图 片 ， 右 键 单 击 图 片 在 快捷 菜单 中 选择 “设置 图 片 格式 ” 命 
令 ， 或 痢 单 击 图 片 工具 栏 中 的 “设置 图 片 格式 "按钮 ， 弹 出 “设置 图 片 格 
式 "对 话 框 

@r 图 片 * 选 项 卡 ， 可 以 设置 对 图 像 进行 裁 前 ， 设 置 亮度 和 对 比 度 





人 
= 于 





Go)" 版 式 ? 选 项 卡 ， 可 以 设置 图 文 的 混 排 方式 ， 有 ” 奶 入 型 、 四 有 周 
型 、 其 客 主 、 主 于 文生 上 上 方 : 守 于 文字 下 方 "于 种 义学 坏 红 为 式 ; 4 种 图 
片 水 平 对 齐 方 式 ; “ 左 对 齐 、 居 中 s 右 对 齐 、 其 他 方式 

由 "大 小 ?选项 卡 ， 可 以 设置 图 片 的 缩放 或 变形 效果 。 

@@* 颜 色 与 线条 ”选项 卡 ， 可 以 设置 填充 颜色 和 线条 颜色 。 

4. 插入 自选 图 形 

(1) 插入 “自选 图 形 ”。 实 验 步骤 如 下 。 

QD 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “形状 ”按钮 ， 选 中 茶 类 形状 的 茶 个 图 形 ， 
如 基本 形状 中 的 椭圆， 此 时 鼠标 变 为 十 字形 。 

@ 移动 鼠标 到 需要 插入 图 形 的 位 置 ， 按 下 鼠标 左 键 拖 动 至 所 需 大 
小 ， 释 放 妃 标 左 键 ， 则 所 选 图 形 椭 圆 被 插入 。 如 果 按 住 Shift 键 不 放 拖 
动 ， 则 可 男 出 一 个 圆 、 正 方形 、 正 三 角形 等 规则 图 形 。 

(2) 图 形 的 编辑 与 修饰 。 实 验 步骤 如 下 。 

QD 设置 线 框 和 填充 色 : 单 击 “ 绘 图 ”工具 栏 中 的 “格式 ”， “形状 填 














充 ? 和 “形状 轮廓 ?按钮 右 侧 的 下 拉 箭 头 ， 在 颜色 框 中 选择 某 个 颜色 ， 可 
为 图 形 设置 相应 的 线 框 和 填充 颜色 。 

@O) 设置 阴影 : 单 击 “ 绘 图 ”工具 栏 “ 格 式 ” 中 的 “阴影 效果 ”按钮 ， 选 择 
某 个 阴影 样式 ， 可 为 图 形 设置 相应 的 阴影 。 

5. 插入 艺术 字 

实验 步 又 如 下 。 

G) 单 击 “插入 ?选项 卡 中 的 “艺术 字 ” 按 钮 ， 或 使 用 菜单 “插入 ”艺术 
字 ” 命 令 ， 在 “艺术 字库 ”中 选择 一 种 样式 。 

@) 在 弹出 的 “编辑 ‘艺术 字 ’ 文 字 对 话 框 * 中 ， 输 入 所 需 文 字 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 则 输入 文字 以 艺术 字 效 果 显 示 ， 并 插入 在 当前 光标 处 。 

@) 通过 “格式 ”的 “艺术 字样 式 ” 可 对 艺术 字 进 行 设置 ， 如 图 7-3 所 








全 文本 填充 
/A A \\ -| 儿 文 本 轮廓 
-| 风 文本 效果 

艺术 字样 式 


图 7-3 设置 艺术 字 
6. 插入 公式 
实验 步骤 如 下 。 
(1) 选择 菜单 “搬入 对 象 -Microsoft 公式 3.0”， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 启 动 如 图 7-4 所 示 的 公式 编辑 器 。 








oR (2k + +1) (3 2 中 
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图 7-4 公式 编辑 器 
(2) 在 公式 编辑 器 中 利用 其 中 的 “公式 ”工具 栏 来 输入 和 编辑 各 种 
in 
(3) 公式 编辑 结束 后 ， 在 公式 外 围 的 文档 窗口 内 单 击 鼠标 ， 即 可 
回 到 编辑 状态 ， 建 立 的 数学 公式 作为 谍 入 的 图 形 对 象 插入 到 当前 光标 
处 。 











7.3 实验 2 | 


(1) 根据 本 琉 级 实际 情况 ， 制 作 一 个 课程 表 ， 并 填充 具体 实际 内 














(2) 自己 设计 一 个 如 表 7-3 所 示 通 信 录 ， 根 据 本 宿舍 同学 的 信息 填 
写实 际 内 容 。 
表 7-3 通信 录 

















姓名 | | 攻 别 |[ | 出生 日 其 
院 校 
照片 

故 业 
班 级 
宿舍 号 答 舍 电话 
机 号 码 QQ 
联系 方 沪 手机 号 

E-mail 
家 庭 住 址 
家 庭 电 话 邮政 编码 


(3) 按照 下 列 要 求 和 样 图 制作 Word 文 档 ， 以 “人 类 智能 的 计算 机 
模拟 .docx” 为 文件 名 保存 在 *D:NMyWorks” 目 录 下 。 要 求 如 下 。 

G) 标题 是 三 号 黑体 字 且 居中 ; 文字 是 小 四 号 宋体 字 ; 每 段 的 首 行 
有 两 个 汉字 的 缩 进 ; 文字 中 有 不 同 的 颜色 、 着 重 号 。 

@) 文档 选用 的 纸 型 为 B5， 上 下 左右 边界 均 为 2 厘米 。 

@@) “ 段 前 ”“ 段 后 ”间距 均 设 为 “自动 ”; “行距 ? 设 为 "最 小 值 ，0 磅 ”。 

由 将 第 一 段落 均 分 为 三 栏 ， 不 带 分 隔 线 。 

名 ) 页 眉 设 定 文章 的 标题 、 页 脚 设 定 为 页 码 ， 页 眉 、 页 脚 均 为 小 五 
号 黑体 字 。 

@) 表格 的 标题 “工资 表 ” 是 艺术 字 【〈 可 以 是 “艺术 字库 ”中 的 任意 一 
种 “式样 >) 。 

@ 表格 中 的 文字 是 小 四 号 楷体 字 、 数 字 是 Arial 字体 。 制 作 斜 线 表 
头 , “和 斜 线 表 头 ”中 是 五 号 宋体 字 。 

用 公式 计算 “合计 ”。 

操作 完成 后 的 效果 如 图 7-5 所 示 。 

(4) 按照 图 7-6 所 示 ， 建 立 文件 Word 练 习 .docx， 进 行 如 下 操作 ， 
完成 后 将 文件 保存 。 

Q 页 面 设 置 : 自 定 义 纸 型 ， 宽 为 22 厘米 、 高 为 30 厘米 ;页 边 距 




















为 上 下 各 3 厘米 ， 左 右 各 3.5 厘 米 ， 页 眉 页 脚 距 边界 分 别 是 1.5 厘 米 ，2 厘 
米 。 

@@ 页 眉 页 脚 : 按 样 文 添加 页 眉 文字 “金星 的 知识 ”， 设 置 文字 靠 右 对 
齐 ， 红 色 ， 小 五 ， 楷 体 ， 在 页 脚 居中 的 位 置 ， 插 入 页 码 ， 页 码 的 格式 
是 “第 X 页 共 Y 页 ”。 

@) 艺术 字 : 标题 “金星 的 知识 ”设置 为 艺术 字 ， 艺 术 字 式样 为 第 3 行 
第 1 列 ， 字 体 为 隶书 ， 形 状 为 朝鲜 鼓 ， 填充 为 红色 ;阴影 为 阴影 样式 
17; 环绕 方式 为 四 周 型 。 

分 栏 : 将 正文 最 后 一 段 设 置 两 栏 格 式 ， 预 设 偏 左 ， 加 分 隔 线 。 

边框 和 底 纹 : 为 正文 第 一 段 添加 方 框 ， 线 型 为 实 线 ， 并 设置 底 
纹 ， 颜 色 为 黄色 。 

@ 搬入 图 片 : 在 样 文 所 示 位 置 搬 入 图 片 ， 环 绕 方式 为 紧密 型 。 























人 类 智能 的 计 备 机 模 氢 


人 类 智能 的 计算 机 模拟 


智能 历史 研究 《机 器 思维 $》 (Machine Who Think, 1979) 


由 梅 控 " 表 填 达 克 全 amela NcCorduck) 在 她 的 著名 的 作 工 


中 曾经 指出 : 在 复杂 的 机 械 装 置 与 智能 之 间 存 在 着 长 期 
的 联系 。 从 几 世 纪 前 出 现 的 神话 般 的 复杂 己 钟 和 机 械 自 动机 开 
始 ， 估 们 已 对 机 器 操作 的 复杂 性 与 自身 的 智能 活动 进行 直接 联 


著名 的 英国 
人 工 智能 之 父 ， 
灵 不 仅 创 造 了 一 个 
简单 的 通用 的 非 数 
字 计 算 模型 ， 和 而 且 
直接 证 明 了 计算 机 
可 能 以 某 种 被 理解 
为 智能 的 方法 工 


01206 
01208 


图 7-5 第 3 题 效果 


作 。1950 年 , 图 灵 
发 表 了 题 为 《计算 
机 能 思考 吗 ? 》 的 


论文 ， 给 人 工 智能 
下 了 一 个 定义 ， 而 
且 论 证 了 人 人 工 智 能 
的 可 能 性 。 定 尽 智 
慧 时 ， 如 果 一 台 机 


器 能 够 通过 称 之 为 
图 灵 实 验 的 实验 ， 
那 它 就 是 智慧 的 。 
图 灵 实 验 的 本 质 就 
是 让 人 在 个 看 外 型 
的 情况 下 个 能 区 别 
是 机 器 的 行为 还 是 
人 的 行为 时 ， 这 个 
机 器 就 是 智慧 的 。 





二 于 的 知 世 








全 要 表面 省 度 豆 这 460 捐款 度 ， 忆 以 把 人 爆 成 你 次 ， 全 时 素 而 大 气压 是 塘 坊 大 气压 的 100 
位 吕 以 玫 人 压 请 ， 全 时 上 二 委 代 现 是 淘 球 上 前 一 万 伪 ， 品 以 有 人 站 FF 以 及 其 上 空 只 有 引 天 
闫 从 作用 前 几 十 公 蛙 原 前 法 臣下 需 、 









全 村 是 下 思 和 最 近 的 宫 二 必 行 里 ， 是 天 裤 中 最 殉 的 里 ， 比 
著名 的 天 深 要 还 更 14 从 。 全 时 是 她 六 星系 ， 坎 有 时 为 壬 里 、 存 
人 为 攻 畦 ,至今 洛 不 发 现 全 时 有 卫 轩 ， 出 于 全 时 和 郊 进 在 大 小 
后 重 、 氏 生 和 重量 上 浊 汶 相 侯 ， 而 县 全 要 外 地球 几 竹 才 出 同一 
黑 三 同时 形成 ， 占 黑 实 们 特 它 们 当 作 想 烤 行 要 ， 陀 而 不 久 前 科 
学 实 们 天 现 ， 事 实 上 全 间 与 起 球 于 常 不同 。 全 时 上 设 在 海 泽 ， 
它 拓 日 厚 挤 、 主 要 成 从 为 二 策 们 对 的 大 所 所 所 用 ， 一 点 水 忆 设 
百 ， 记 的 云 芭 是 直 硕 对 驹 有 组 戌 的 ， 在 到 表 ， 它 的 大 气 太 相当 
干 在 好 对 沽 下 而 上 多 内 篇 ， 


由 于 这 千 分 别 让 4 出 | 为 “ER 晶 “， 黄 于 出 现 的 为 “长 需 重 “， 古 光 的 占 埋 实 站 一 
素 前 三 人 tf 和 本 用 下 山中 三 | 直 认 为 让 在 看 丙 匡 六 样 绚 行 望 ， 于 是 分 别 述 它 们 条 为 “ 虹 旱 ” 
小 时 出 珊 在 天 空 ， 中 国 古代 | 将 “伟业 "天 面 中 ， 全 里 一 一 “此 坊 听 ”Weeas] 是 古 罗马 
称 它 尖 太白 本 太 自 全 桂 ， 中 | 的 受 情 与 美丽 之 第 。 它 一 直 彼 老 语 的 云 旺 其 浅 在 侍 筷 的 正太 
国 妥 者 上 刚 条 日 出 抽出 殉 的 | 个 。 


相 刀 大 要 只 是 一 到 于 的 可 而 人 与 人 之 同 的 交往 乃至 产生 一 些 连 自己 村 无 法 筷 科 的 情 性 ， 芝 


不 是 利和 次 必 完成 的 事情 . RHR| 认 已 你 的 时 个 ， 和 从 没 想法 肌 们 的 今天 ， 嘉实 上 人 又 怎 部 巴 
入 将 来 的 事情 喝 ?上 


问 1 要 共 1 于 


图 7-6 第 4 题 效 果 


e 掌握 文本 框 的 使 用 方法 。 
e 掌握 Word 中 图 表 的 使 用 。 
e 掌握 Word 中 样式 与 模板 的 创建 与 使 用 。 








1. 文本 框 的 使 用 


日 党 阅读 的 报刊 杀 志 ， 图 文 并 戊 ， 版 面 生 动 ， 其 中 很 多 效果 都 是 通 
过 “文本 框 ” 设 置 的 ， 文 字 和 图 片 一 旦 放 到 文本 框 中 ， 排 版 时 就 可 以 随意 
调整 它们 的 位 置 了 。 通 常 ， 我 们 在 编辑 一 篇 文章 时 ， 文 本 会 随 着 编辑 上 
的 一 些 调整 而 朝 上 、 下 或 劳 边 移动 。 当 要 求 一 段 文字 、 一 张 图 片 、 一 张 
表格 或 其 他 的 文档 对 象 始 终 固定 在 某 个 位 置 上 时 ， 可 以 通过 插入 一 个 文 
本 框 的 方法 使 固定 的 内 容 不 受 其 影响 ， 并 且 可 以 方便 的 移动 位 置 并 且 不 
影响 其 他 的 文本 位 置 。 

任务 1: 插入 文本 框 。 

单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 “文本 框 *"， 并 选 定 文 本 框 样式 ， 按 照 标 左 键 ， 
在 页 面 上 拖 动 直至 出 现 所 需 大 小 的 窍 形 文本 框 。 

任务 2: 设置 文本 框 的 形状 。 

文本 框 的 形状 并 不 只 局 限于 矩形， 在 “文本 框 工具 格式 ”的 “更 改 
形状 ”中 选取 所 需要 的 形状 。 此 后 ， 需 要 插入 文字 时 ， 在 该 框 上 单 击 鼠 
标 右 键 ， 然 后 单 击 快捷 菜单 中 的 “添加 文字 ”， 即 可 在 该 框 中 输入 文字 。 

任务 3: 文本 框 的 格式 设置 。 

文本 框 的 版 式 、 大 小 、 人 位置、 内 部 边 距 ， 以 及 框 线 的 粗细 、 颜 色 等 
均 可 设置 。 设 置 的 方法 是 在 框 边 上 单 击 右键 后 ， 单 击 快捷 菜单 中 的 “ 设 
置 文本 框 格式 ?， 然 后 在 有 关 的 选项 卡 上 选 定 。 如 可 将 框 线 设 置 为 无 
色 ， 则 可 达到 隐藏 框 线 的 目的 。 

任务 4: 文本 框 的 组 合 。 

当 需 要 将 不 同 的 文本 框 内 容 始终 组 合 在 一 起 时 可 以 使 用 组 合 的 方式 
将 文本 框 固定 起 来 。 选 中 一 个 文本 框 ， 鼠 标 移 到 另外 一 个 文本 框 上 ， 后 
按 住 “Ctrl” 键 ， 鼠 标 指针 上 会 出 现 *+”， 单 击 鼠 标 左 键 ， 选 中 第 二 个 文本 
框 ， 如 此 选中 所 有 需要 组 合 在 一 起 的 文本 框 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 单 击 快捷 
菜单 中 的 “组 合 ”， 便 将 需要 的 文本 框 组 合 在 一 起 了 。 

2. Word 中 图 表 的 使 用 

在 Word 中 表格 数据 所 表达 的 信息 常常 显得 枯燥 乏味 ， 不 易 理解 ， 


























如 采制 成 图 表 ， 则 能 一 目 了 然 。 
(1) 建立 表格 。 在 Word 中 制作 如 表 8-1 所 示 表 格 。 
表 8-1 各 校区 各 年 级 学 生 人 数 





校区 四 年 级 
A 校区 342 
B 校区 695 
C 校区 528 





(2) 利用 已 知 数据 表 建 立 统计 图 。 实 验 步 又 如 下 。 

G) 选 定 上 表 ， 单 击 “ 插 入 ” 沫 单 中 的 “对 象 " 命 令 ， 选 定 “Microsoft 
Graph”， 取 消 * 浮 于 文字 上 方 ”， 按 “确定 ”， 如 网 8-1 所 示 。 

@O) 右键 单 击 “ 图 表 ” 菜 单 选择 “图 表 类 型 "命令 ， 屏 幕 上 将 显示 图 表 类 
型 按钮 ， 类 似 于 图 8-2， 在 图 中 选 定 “ 柱 形 图 * 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

















新 建 (C) | 由 文件 创建 色 ) 


对 象 类 型 0): 

点 dobe hcrobat PDFXNEL Document 

点 dobe hcrobat Security Settines Document 
Adobe Mcrobat Security Settines Document 
Adobe Aerobat 你 档 


Bitmap Image 
Nicrosoft Office Excel 2007 Workbook 
Microsoft Dffice Excel Binary Workbook 同 显示 为 图 标 外) 


结果 
、 在 您 的 冯 档 中 揪 六 一 个 新 “Micerosoft 
| 
































图 8-1 建立 统计 图 的 过 程 


标准 类 型 | 自 定 愉 类 型 


图 表 类 型 已) : 
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三 维 尝 状 柱 形 图 











应 用 于 选 定 区 域 5) 
默认 格式 (0) 











按 下 不 放 可 查看 示例 名 




















设置 为 点 认 图 表 外 ) 
图 8-2 图 表 类 型 
G@) 在 数据 表 中 可 进行 数据 修改 ， 如 不 需要 修改 ， 单 击 屏 幕 空白 处 
任 一 点 ， 可 得 到 图 8-3 所 示 的 统计 图 。 

















年 级 在 级 竹 级 中 二 级 
图 8-3 利用 已 知 数据 表 建 立 统计 图 

图 将 其 存 入 D:\Wordlx\ZXT.docx 文 件 中 。 

3. 改变 图 表 类 型 

实验 步骤 如 下 。 


(1) 选中 图 表 ， 在 空白 处 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 快捷 沫 单 中 选择 “ 岁 表 


类 型 "订单 项 ， 打 开 图 表 类 型 。 图 表 的 类 型 有 : 柱 形 图 (上 默认) 、 条 形 

图 、 折 线 图 、 饼 图 等 14 种 。 选 择 〈 改 变 ) 图 表 类 型 方法 : 在 图 表 区 域内 

单 击 鼠标 右键 ， 再 单 击 快捷 菜单 上 的 图 表 类 型 ， 然 后 进行 相应 选择 。 
(2) 选中 “折线 图 ”按钮 ， 图 表 改 为 如 图 8-4 所 示 的 形状 。 
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200 
0 
年 级 二 年 级 三 第 级 四 FR 
图 8-4 改变 图 表 类 型 
4. Word 中 样式 与 模板 的 创建 使 用 
(1) 样式 。 


样式 是 应 用 于 文本 的 一 系列 格式 特征 ， 利 用 它 可 以 快速 改变 文本 的 
外 观 。 妆 应 用 样式 时 ， 只 需 执 行 一 步 操作 就 可 应 用 一 系列 的 格式 。 样 式 
有 字符 样式 与 段落 样式 。 

设 有 原始 文章 如 下 。 


李白 简介 
李白 (701 年 2 月 8 日 ~762 年 )， 字 太白 ， 号 青 莲 居士 。 中 国 唐 朝 诗人 ， 有 “许仙 ”“ 诗 侠 ” 


之 称 。 有 上 李 太白 集 》 传 世 ， 诗 作 多 为 醉 时 所 写 ， 代 表 作 有 上 望 庐山 党 布 ?行路 难 》《 蜀 道 难 》 
《将 进 酒 兴 梁 十 吟 汉 早 发 白 帝 城 》 等 。 电 影 《 永 不 消失 的 电波 》 中 “ 李 侠 ”的 原型 就 是 李白 ,《 胭 
脂 扣 》 等 多 部 小 说 的 作者 李 脆 华 原名 也 是 李白 。 


任务 1: 新 建 一 字符 样式 ， 名 为 “新 字符 ” 要 求 : 黑体 ， 四 号 ， 加 
粗 ， 红 色 ， 文 字 效果 为 “七 彩 霓 虹 ”， 将 其 应 用 于 文章 的 标题 并 居中 。 

操作 步骤 如 下 。 

中 单 击 “开始 ?选项 卡 ， 在 “样式 ”组 显示 "样式 ?窗口 , “新 建 样式 ”， 
输入 “新 字符 ”， 类 型 选择 “字符 ”， 然 后 设置 字体 、 文 字 效 果 等 。 








@ 选中 标题 ， 在 “样式 ?窗口 样式 列表 框 ， 选 择 “ 新 字符 ”。 
任务 2: 新 建 一 段落 样式 ， 名 为 “新 段落 ”: 楷体 ， 小 四 ， 首 行 缩 进 2 
个 字符 ， 段 落 对 齐 方式 左 对 齐 ， 有 边框 和 底 纹 。 将 其 应 用 于 正文 。 
操作 方法 与 字符 样式 类 似 ， 先 建立 好 段落 样式 ， 再 选中 正文 ， 单 
击 “ 开 始 ? 选 项 卡 样 式 按钮 。 选 择 样式 为 “新 段落 ”， 最 终 效果 如 下 。 
李白 简介 


李白 (701 年 2 月 8 日 ~762 年 )， 字 太白 ， 号 青 莲 居士 。 中 国 唐 朝 诗人 ， 
有 “ 诗 仙 ”“ 诗 侠 ” 之 称 。 有 《 李 太 白 集 》 传 世 ， 诗 作 多 为 醉 时 所 写 ， 代 表 作 有 








《 望 庐山 瀑布 》《 行 路 难 》《 罚 道 难 》《 将 进 酒 》《 梁 甫 吟 》《 早 发 白 帝 城 》 等 。 电 
影 《 永 不 消失 的 电波 》 中 “ 李 侠 ”的 原型 就 是 李白 , 《胭脂 扣 》 等 多 部 小 说 的 作 
者 李碧华 原名 也 是 李白 . 





(2) 模板 。 
任何 Microsoft Word 文档 都 是 以 模板 为 基础 的 。 模 板 决定 文档 的 基 
本 结构 和 文档 设置 ， 例 如 自动 图 文集 词 条 、 字 体 、 快 捷 键 指定 方案 、 
宏 、 菜 单 、 页 面 布局 、 特 殊 格 式 和 样式 等 。 











任务 1: 根据 已 有 的 模板 创建 一 个 如 下 样式 的 新 模板 : 销售 
表 .DOTX。 
操作 步骤 如 下 。 
证 二 "文件 "证 建 ” 守 自 叉 档 "， 创 建 一 个 空 自 文档 ; 选 
择 “ 文 件 ” “另存 为 ”， 输 入 新 模板 名 称 : 销售 表 .DOTX。 
表 8-2 销售 报表 


飞行 电池 年 销售 报告 “(单位 : 万 元 ) 








填 表 人 : 填 表 时 间 : 年 月 日 


四 在 新 模板 文件 中 输入 表格 、 文 字 等 信息 并 保存 。 
任务 2: 利用 所 创建 的 模板 来 新 建 一 文档 文件 。 
表 8-3 利用 模板 创建 文档 


飞行 电池 1998 年 销售 报告 《〈 单 位 : 万 元 ) 





四 季度 
山东 408 
江苏 512 
天 津 315 
武汉 364 
填 表 人 : ”高 平 填 表 时 间 : 2008 年 12 月 30 日 
单位 公章 : 
操作 步骤 如 下 。 


中 单 击 “文件 "新建 "， 选 中 销售 表 模 板 ， 单 击 “ 文 档 ”- “确定 ”。 
@ 在 表格 空白 区 域 填 上 信息 。 





8.3 从 2 | 


创建 如 下 表格 ， 另 存 为 D:\CJ.docx， 并 完成 以 下 要 求 。 

















表 8-4 学 生成 绩 表 
姓名 计算 机 公分 
李 力 78 
张 华 
赵 小 蕊 
刘辉 
平均 分 
(1) 利用 公式 计算 每 个 学 生 各 科 成 绩 的 总 成 绩 和 每 门 课程 平均 分 
数 。 
(2) 为 表格 增加 标题 文字 "学 生成 绩 表 *， 居 中 、 隶 书 、 三 号 字 、 
加 粗 。 





(3) 表格 的 对 齐 方 式 为 大 中 ， 平 均 分 布 各 科目 成 绩 列 的 宽度 ， 


个 单元 格 内 的 文字 位 于 单元 格 中 央 。 

(4) 为 表格 左上 角 单 元 格 增加 斜 线 ， 并 调整 科目 和 姓名 的 位 置 。 

(5) 将 表格 外 边框 设 为 2.25 磅 单 实 线 ， 第 1 行 下 边框 和 第 A 列 右边 
框 为 1.5 磅 双 实 线 ， 第 6 行 上 边框 为 1.5 磅 单 实 线 ; 设置 第 1 行 标题 文字 为 
黑体 、 小 四 号 字 、 红 色 ;， 姓 名 文字 加 粗 、 居 中 。 

(6) 选中 表格 内 4 位 同学 的 各 科 成 绩 ， 在 表格 下 方 生成 直方 图 。 





e 掌握 函数 与 公式 的 使 用 方法 。 
e 掌握 工作 表 的 第 用 格式 设置 。 











1. 掌握 函数 与 公式 的 使 用 

打开 Excel， 新 建文 件 *“ 实 验 一 . 允 sx”， 并 将 其 保存 在 D 盘 以 自己 的 名 
字 命 名 的 文件 夹 中 ， 关 闭 Excel 后 ， 在 资源 管理 器 中 将 该 文件 找到 ， 并 
打开 

在 “实验 一 .xlsx” 工 作 籍 中， 选择 Sheet1 为 当前 工作 表 ， 输 入 学 生 的 
成 绩 信 息 ， 内 容 如 图 9-1 所 示 。 

实验 步 又 如 下 。 

(1) 文本 型 、 数 值 型 、 日 期 型 数据 可 以 直接 在 相应 单元 格 或 编辑 
栏 中 输入 。 

(2) 在 A2 单 元 格 中 输入 学 号 “20801207”， 鼠 标 右 键 单 击 填充 柄 ， 
往 下 填充 其 他 学 生 的 学 号 ， 松 开局 标 右 键 后 选择 快捷 菜单 中 的 “以 序列 











方式 填充 ? 即 可 。 

(3) 在 输入 性 别 之 前 ， 先 利用 Ctrl 键 选择 性 别 为 “ 女 ” 的 所 有 单元 
格 ， 然 后 输入 “ 女 ”， 按 住 Ctl 键 ， 痪 回 车 键 ， 则 在 选中 的 所 有 单元 格 中 
都 显示 “ 女 ” 内 容 。 利 用 相同 的 方法 输入 性 别 为 “ 男 ”的 蛙 元 格 内 容 。 

在 表格 的 上 方 插入 两 行 空 行 ， 增 加 标题 为 “成 绩 表 ”以 及 制 表 人 名 
称 。 标 题 与 制 表 人 行 分 别 合并 拓 中 与 合并 右 对 齐 ， 如 图 9-2 所 示 。 











a B C D E F 
1 姓名 准 考证 号 笔试 成 绩 | 机 试 成 绩 | 平时 成 绩 | 总 评 成 绩 
2 汪 玉 良 
3 黄海 起 
4 李 红 军 
5 卢 国庆 
6 _ 李 志和 锋 
7 周 和 军 
8 张爱玲 
9 _ 张 晴 明 
10 徐 和 英 3 
a 
1 
2 
3 姓名 
4 汪 玉 和 良 
5 黄海 起 
6 李 红 军 
7 | 卢 国庆 
8 | 李 志 锋 
9 周 和 军 
10 张爱玲 
图 9-2 输入 表 头 后 表格 内 容 
实验 步骤 如 下 。 





(1) 选择 Al1: A2 单 元 格 区 域 ， 单 击 鼠 标 右 键 在 快捷 菜单 中 选 
择 “ 插 入 -~ 整 行 " 可 以 直接 在 选 定 的 单元 格 区 域 的 上 方 插入 两 行 空 行 。 

(2) 选择 Al1: F1 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 对 齐 方式 ”功能 区 域 中 的 “ 合 
并 后 居中 ?按钮 ， 然 后 输入 标题 “成 绩 表 ”。 

(3) 选择 A2: F2 单元 格 区 域 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 快捷 染 单 中 选 











择 “ 设 置 单元 格格 式 * 对 话 框 ， 里 击 “ 对 齐 ” 选 项 卡 ， 如 图 9-3 所 示 。 











文本 对 齐 方式 
水 平 对 齐 由) : 





两 端 分 散 对 齐 外) 
文本 控制 

自动 换行 
缩小 字体 填充 色 ) 
合并 单元 格 四) 
从 右 到 左 

文字 方向 吕 ): 
根据 内 容 [=| 





















































图 9-3 “对 齐 ? 选 项 卡 

在 文本 控制 中 选择 “合并 单元 格 "， 在 文本 对 齐 方式 的 水 平 对 齐 中 设 
置 为 “ 靠 右 *"， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 然 后 输入 内 容 “ 制 表 人 : 汪 玉 良 ”。 

2. Excel 表 格 的 常用 格式 设置 

利用 “单元 格格 式 ” 设 置 “成 绩 表 *”， 根 据 需 要 对 “成 绩 表 ”进行 格式 设 
置 ， 如 字体 、 边 框 、 底 纹 等 ， 并 将 工作 表 的 名 称 重 命名 为 “学 生成 绩 ”。 
根据 需要 进行 字体 、 边 框 等 格式 的 设置 。 

实验 步骤 如 下 。 

(1) 选择 Sheet1 工 作 表 中 的 某 些 单元 格 ， 单 击 鼠 标 右 键 在 快捷 菜 
单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ”， 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 9-4 所 
示 。 在 对 齐 、 字 体 、 边 框 、 图 案 选 项 卡 中 ， 用 户 可 以 根据 需要 设置 不 同 
的 格式 。 
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图 9-4 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 
(2) 双击 Sheet1 工 作 表 标签 ， 输 入 “学 生成 绩 ” 作 为 工作 表 的 名 称 。 
如 图 9-5 所 示 。 
(3) 选择 C3: F10 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ?功能 页 次 中 的 “单元 格 ? 功 
能 区 域 单 击 “格式 ~- 自动 调整 列 宽 ?实现 列 宽 的 快速 调整 ， 如 图 9-6 所 


钞 。 





E3 -"@ 到 | 平时 成 绩 v 





市 表 人 : 汪 玉 民 
笔试 成 绩 | 机 试 成 绩 [可 或 病 和 总 评 成 革 
渤 斑 lI200205250800EE0144 | 13 22 2 62 
ODO | 
TE 
200205250800EE0147 | 30 21 20 7 
ez | | 
I200205250800EE0149 | 26| 28 20 Pd 
一 
44rnl 学 让 Sheet2 “Sheet3 /和 De Ml 


号 加 加 下 四 下 | 四 IN 














i 
[图 | 
回 
四 
| 
I 





图 9-5 给 工作 表 命 名 
i 条 


辆 填充 - 
插入 出 哈 ” 格式 | 湖 。。 排序 和 访 


单元 格 单元 格 大 小 
_4 口 行 高 (H)... 
E 自动 调整 行 高 (A) . 


总 列 宫 (W).. 


自动 调整 列 宽 四 


默认 列 完 (D).. 
图 9-6 快速 调整 列 宽 
(4) 根据 需要 进行 字体 设置 ， 选 择 A1: F10 单 元 格 区 域 ， 单 击 鼠 
标 右 键 在 快捷 沫 单 中 选择 “设置 单元 格格 式 ”， 在 “设置 单元 格格 式 ? 对 话 
框 的 “边框 ”选项 卡 中 设置 外 边框 与 内 部 线 ， 如 图 9-7 所 示 。 
(5) 完成 后 如 图 9-8 所 示 。 


















































设置 单元 格格 式 ? BE 
数字 | 对 齐 | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 | 
线条 预 置 
样式 8): se 
无 - i El 
i 无 如 ”外 边框 @) 内 部 区 ) 
nie ee 边框 
颜色 C): le 
自动 v 冲 | [一 
国 是 RN 


























单 击 预 置 选项 、 预 鉴 草图 及 上 面 的 按钮 可 以 添加 边框 样式 。 








图 9-7 “边框 ?选项 卡 





图 9-8 “成 绩 表 ”效果 网 

3. 条 件 格式 和 函数 的 使 用 

修改 成 绩 表 内 容 ， 增 加 名 次 列 ， 并 利用 AVERAGE 函 数 与 RANK 函 
数 进 行 求 值 。 利 用 条 件 格 式 将 不 及 格 的 分 数 突 出 显示 。 

实验 步骤 如 下 。 

(1) 在 G3 和 H3 单 元 格 分 别 输入 “平均 成 绩 " 和 “名 次 ”， 标 题 与 制 表 
人 行 重新 合并 居中 与 合并 右 对 齐 。 

(2) 选择 A3: H10 单 元 格 区 域 ， 重 新 设置 外 边框 与 内 部 线 。 

(3) 单 击 G4 单 元 格 ， 选 择 “ 插 入 ”- “函数 "命令 ， 弹 出 “插入 函 
数 ” 对 话 杠 ， 选 择 AVERAGE 函 数 ， 函 数 参 数 为 C4: E4 单元 格 区 域 。 利 
用 填充 柄 加 下 填充 其 他 学 生 的 平均 分 ， 并 设置 平均 分 所 在 的 列 的 数据 类 
型 为 数值 型 ， 小 数 点 位 数 为 2。 单 击 H4 单元 格 ， 单 击 公 式 编辑 栏 上 的 
大 ， 在 全 部 函数 中 找到 RANK 函 数 ， 确 定 后 ， 弹 出 对 话 框 ， 填 写 相应 
的 参数 值 ， 如 图 9-9 所 示 。 

其 中 number: 代表 要 排 位 的 数值 。 

Ref: 代表 数值 所 引用 的 单元 格 区 域 ， 即 在 哪 一 个 范围 进行 排 位 。 

Order: 代表 排 位 方式 。 如 果 为 0 或 忽略 ， 降 序 ; 非 0 值 ， 升 序 。 

在 “机 数 参数 ?对 话 框 中 ， 利 用 至 | 按钮 隐藏 对 话 框 后 ， 在 工作 表 中 
选择 单元 格 区 域 作为 函数 参数 ， 或 者 直接 输入 相应 的 单元 格 地 址 。 由 于 


IO 民国 乡 


考 : 
OO 




















要 利用 目 动 填充 功能 ， 所 以 在 ref 参数 中 的 单元 格 区 域 应 采用 绝对 引用 
地 址 ， 这 样 在 填充 的 过 程 中 排 位 所 依据 的 范围 才 不 会 发生 改变 。 单 
击 “ 确 定 ?” 按 钮 ， 汪 玉民 的 名 次 便 出 现在 H4 单 元 格 中 ， 利 用 填充 柄 同 下 填 
充 其 他 学 生 的 名 次 。 

(4) 选择 C4: E10 单 元 格 区 域 ， 选 择 “ 开 始 ? 功 能 页 次 ， 在 样式 功能 
区 域 选择 “条 件 格式 ~ 突出 显示 单元 格 规则 ~ 其 他 规则 ”， 设 置 如 图 9-10 
所 示 。 








尔 数 谷 数 ? EE 到 
FANK 
Humber G4 Bs)| = 20.66666667 
Ref G$4:G10 Es:| = 1{20.6666666666667;23.666666666. . . 
Drder Ol | = FALSE 


团 数 与 Excel 2007 和 早期 版 本 兼容 。 
和 加 芝 朋 半生 二 天 基 宁 各 全 计 于 间 攻 和 汗 的 大小 排名 
0rder 是 在 列表 中 排名 的 数字 。 如 果 为 0 或 忽略， 降序 ; 非 零 值 ， 升序 

















图 9-9 为 函数 设置 参数 


新 建 格式 规则 ? BE 





选择 规则 类 型 &): 


”> 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 
b>” 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
“人 避 对 排名 靠 前 或 靠 后 的 数值 设置 格式 


b> 仅 对 高 于 或 其 于 平均 值 的 数值 设置 格式 
。> 避 对 唯一 值 或 重复 值 设 置 格式 
o 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 











编辑 规则 说 明生): 
只 为 满足 以 下 条 件 的 单元 格 设置 格式 人 0): 
单元 格 值 |v 小 于 v| |20 钱 | 








确定 取消 
图 9-10 “条 件 格式 ”对话 框 
(5) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 不 及 格 的 分 数 将 以 红色 、 加 粗 和 删除 线 的 


效果 突出 显示 。 修 改 后 的 成 绩 表 如 图 9-11 所 示 。 
B 5 F 6 H 





1 

2 

3 | 准 考 证 号 | 笔试 成 绩 | 机 试 成 绩 | 平时 成 绩 | 总 评 成 绩 | 平 均 成 绩 | “名 次 

4 [200205250800EE0144 | 39| 22| 21| 62| 20.67| | 
5 ZE CO | 
6 

7 

8 

9 

10 





1. 制作 课程 表 如 图 9-12 所 示 。 


2. 制作 如 图 9-13 所 示 的 表格 并 将 每 个 员工 的 实 发 工资 填 到 相应 的 
单元 格 中 。 表 中 设置 的 条 件 格 式 的 条 件 是 奖金 大 于 500 元 。 











2005 -2006 第 二 学 期 课程 表 
i 


一 总 一 去 一 
| EE | 


ET 


图 9-12 课程 表 





扣 款 额 a 
Ey 
| _¥890.00| Y¥86.50| 
| 于 780.00| Y¥s66.50| 
| _¥830.00| Y¥58.00 
| ¥400.00| ¥4d8.50| 
| ¥290.00| ¥78.00| 
| 于 540.00| Y69.o 
| ¥350.00| ¥4a5.50| 
HE 








图 9-13 职工 工资 表 


， 公式 与 函数 的 区 别 是 什么 ， 请 利用 公式 与 函数 进行 数据 的 有 效 
本 熟练 使 用 SUM、AVERAGE、MAX、MIN、RANK、 
COUNT 及 正 函 数 ， 试 通过 上 机 进行 相关 练习 。 


YH 
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沁 哈 十 Excel 类 
10.1 实验 


熟练 使 用 排序 、 筛 选 和 分 类 汇总 等 操作 。 





人 JP 世 
10.2 实验 内 9 利 导 





任务 1: 打开 “实验 一 .xlsx”*”， 将 “成 绩 表 ”复制 到 新 的 工作 夭 中 ， 并 在 
相同 文件 夹 中 保存 新 工作 夭 为 “实验 二 .xlsx”。 

实验 步骤 如 下 。 

(1) 打开 < 实验 一 .xlsx”， 指 癌 工 作 表 标 签 “ 成 绩 表 ”， 单 击 鼠 标 右 
键 ， 在 快捷 来 单 中 选择 “移动 或 复制 工作 表 ” 选 项 ， 将 弹出 “移动 或 复制 
工作 表 ” 对 话 框 ， 如 图 10-1 所 示 。 在 “将 选 定 工作 表 移 至 工作 禾 ” 中 选择 
新 工作 每 ) ， 选 中 “建立 副本 ” 复 选 框 ， 此 选项 表示 工作 表 进 行 复制 操 
作 ， 如 果 不 选 则 表示 移动 操作 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 将 “成 绩 表 ”复制 到 新 
的 工作 短 中 。 




















将 选 定 工作 表 移 至 
工作 澄 (I): 

c 新 工作 湾 ) v 
下 列 选 定 工作 表 之 前 包 ): 








| 确定 | | 取消 
图 10-1 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 
(2) 保存 新 工作 短 ， 位 置 是 D 盘 以 自己 的 名 字 命 名 的 文件 夹 ， 文 
件 名 为 “实验 二 .xlsx”。 
任务 2: 按 名 次 升序 排序 ， 如 果 有 相同 的 名 次 按 平均 成 绩 的 降序 排 














序 。 

选择 A3: H10 单 元 格 区 域 ， 选 择 “ 数 据 ? 功 能 页 次 - “排序 ?命令 ， 弹 
出 “排序 ”对 话 框 ， 按 照 图 10-2 所 示 进 行 设置 ， 排 序 后 的 成 绩 表 如 图 10-3 
所 示 。 


| 强 添 加 条 件 和 | [ X 出 疾 条 件 @) | [ 复制 条 件 C) [| ~ | 选 责 @). .| 回 数据 包 全 标题 岂 
列 排序 依据 次 序 

主要 关键 字 | 名 次 蔬 | | 数值 图 [升序 回 
次 要 关键 字 | 平均 成 绩 。。。 区 | | 数值 加 人 






































1 
3 _ 姓名 | 准 考证 号 笔试 成 绩 | 机 试 成 绩 | 平 时 成 绩 | 总 评 成 绩 | 平 均 F 

4 200205250800EE0150 | 30| 24 . 

5 

6 200205250800EE0149 | 26| 28| 

7 

8 200205250800EEold7 | 30 2 20 7 23.67| 4 
9 Bb I200205250800EE0144 | 39| 22| 2 62 20.67| 6 
10 I200205250800EE0148 | 30 20 6l 6ol 20.00| 了 


图 10-3 排序 结 

任务 3: 筛选 数据 : 统计 “成 绩 表 ”中 “机 斌 成绩” 在 25 分 以 上 〈 售 25 
分 ) 的 学 生 。 

实验 步 又 如 下 。 

(1) 选择 A3: H10 单 元 格 区 域 ， 选 择 “ 数 据 ? 功 能 页 次 ~“ 筛选” 命 
令 ， 则 每 一 个 字段 名 上 会 出 现 一 个 按钮 ， 如 图 10-4 所 示 。 单 击 “ 机 试 成 
绩 ” 上 的 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “数字 筛 选 ” “大 于 或 等 于 ”命令 ， 如 
图 10-5 所 示 进 行 筛选 条 件 设 置 。 








J 
; | x 


| 准 考证 号 


机 试 成 绩 
大 于 或 等 于 [x| |25 
回 与 由) 口 或 @ 


可 用 9 代表 单个 字符 
用 * 代表 任意 多 个 字符 










(2) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 自 动 第 选 结果 如 图 10-6 所 示 。 










200205250800EE0146 26. 00 
24. 67 
图 10-6 算 选 结 


任务 4: 在 成 绩 表 中 “姓名 ” 列 后 添加 “性 别 * 列 ， 分 类 汇总 : 按 性 别 
进行 排序 ， 然 后 按 “ 性 别 * 统 计 “ 成 绩 表 ” 中 每 项 成 绩 的 平均 成 绩 。 

实验 步骤 如 下 。 

(1) 单 击 扯 ， 取 消 目 动 科 选 。 

(2) 选择 A3: IL0 单 元 格 区 域 ， 选 择 “ 数 据 ?” 功 能 页 次 >“ 排序” 命 
令 ， 以 性 别 进行 降序 排序 。 如 图 10.7 所 示 。 


李 红 军 
再 和 和 后 








a 了 | 选 页 O..，| 回 数据 包含 标题 0 





| : 排序 依据 
主要 关键 字 | 性 别 v] | 数值 


图 10-7 以 性 别 进行 排序 
(3) 选择 A3: I10 单 元 格 区 域 ， 选 择 “ 数 据 ” 功 能 页 次 “分 类 汇 
总 ”命令 ， 弹 出 “分 类 汇 站 ”对 话 框 ， 如 图 10-8 所 示 进 行 设置 。 其 中 选 定 汇 
总 项 对 话 框 中 ， 选 中 “笔试 成 绩 * 机 斌 成绩 ”和 “平时 成 绩 ”， 汇 总 方式 
为 “平均 值 ”。 
(4) 单 击 “确定 ”按钮 ， 分 类 汇 忆 缩 案 如 图 10- 9 所 示 。 
OE. ? EE 








分 类 字段 &): 

性 别 四 
汇总 方式 @): | 
平均 值 Iv| 
选 定 汇总 项 吧 ): 





Mo 网 
准 考 耳 志 

笔试 成 绩 

机 谍 成 绩 

平时 成 绩 

口 ] 总 评 成 绩 v 
车 换 当前 分 类 汇总 CC) 

每 组 数据 分 页 下 ) 

区 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (8) 


全 部 帅 除 凶 ) 取消 
图 10-8“ 分 类 汇总 ”对 话 框 













































1 
| 2 
2 | 性 别 [| 准 考证 号 | 竺 平时 万 本 [总 评 志 村 [ 平 允 三 甘 名 到 
i pr 
“| 5 女 |200205250800EE0145 | 22| 22| 27| 7 23.67| 4 
"| 6B 2 
Si ”了 
| 5 
“| 9 | 20 74| 2467| 3| 
“| 10 一 一人 一 
“| 11 | 本 志 锋 
=] | 12 男 平 二 全 27.25 24. 18- 75 
= |13 总 计 平 均值 25.71 23.86 21.86 
图 10-9 分 类 汇总 结果 
10. 号 3 验 < 
1. 现 有 几 家 单位 员工 1990 年 和 2000 年 的 月 收入 情况 表 如 下 。 
表 10-1 eas 收入 情况 表 
序号 单位 1990 年 月 收入 (元 ) 2000 年 月 收入 (元 ) 
1 950.00 2800.00 
2 876.00 3200.00 
3 490.00 865.00 
4 890.00 1680.00 
5 750.00 2500.00 
6 武 泽 江 490.00 1900.00 
7 鼎 绍 源 1030.00 1900.00 
8 1400.00 3800.00 
要 求 如 下 。 


(1) 在 ysr.xlsx 工 作 短 中 的 Sheet1 工 作 表 中 ， 参 照 上 面 的 数据 建立 
一 张 “ 单 位 员工 1990 年 和 2000 年 的 月 收入 情况 表 *”， 格 式 如 上 表 。 并 增 
加 “月 收入 增加 (元 ) ” 列 ， 其 数据 用 公式 计算 得 到 ; “序号” 列 的 数据 用 
填充 获得 。 

(2) 在 ysr.xlsx 工 作 短 中 的 Sheet2 工 作 表 中 ， 制 作 * 单 位 人 均 年 收入 
汇总 表 ”( 见 下 表 )〉 ， 其 中 1990 年 和 2000 年 单位 人 均 年 收入 各 项 数值 应 
利用 表 间 关系 和 计算 公式 计算 。 


2. 在 Excel 中 新 建 一 空白 文件 ， 在 “Sheet1” 中 制作 如 图 10-10 所 示 表 
格 ， 并 完成 以 下 要 求 。 
(1) 在 “Sheet2” 中 复制 第 一 个 工作 表 中 给 出 的 成 绩 表 。 
(2) 用 公式 计算 “总 评 成 绩 ”" 和 “优秀 人 数 "。 其 中 “总 评 成 绩 ” 为 前 三 
项 成 绩 的 和 , “优秀 ”的 标准 为 “总 评 成 绩 ” 大 于 或 者 等 于 90 分 。 
表 10-2 单位 人 均 年 收入 汇总 表 














单位 年 人 均 收入 (元 ) 
2000 年 


(3) 以 “ 笔 斌 成绩“ 机 斌 成绩” 平时 成 绩 ” 为 数据 生成 “三 维 柱 状 
图 ”， 其 中 XX 分 类 轴 为 “姓名 ”项 的 值 。 

(4) 将 “Sheet1” 表 更 名 为 “题目 ”"， 将 “Sheet2” 表 更 名 为 “解答 ”"， 将 
工作 短 保 存在 “D:MyWorks” 日 录 下 。 


B C D E F 
rr 
200910913227 | 2 3 20 
中 |200910913230 | 18 28 19 | 
200910913232 | 26| 26| 18| | 
200910913236 | 3 27| 1 | 
200910913237 | 29 25| 24 | 
200910913238 | 27| 19 23| | 
200910913239 | 12| 28 28 | 
200910913240 | 18| 21| 24 | 
200910913241 | 28| ll 28 | 
200910913242 | 21 32 19 | 


图 10-10 成 绩 表 











空难 十 一 PowerPoint 创 建 与 编辑 
11.1 实验 目的 


e 状 练 掌握 PowerPoint 演 示 文 稿 的 创建 、 打 开 、 放 映 和 保存 方法 。 
e 掌握 应 用 幻灯 片 版 式 和 设计 模板 的 选择 。 
e 掌握 幻灯 片 的 插入 、 复 制 、 移 动 和 删除 方法 。 








1. 幻灯 片 的 创建 与 保存 

建立 具有 3 张 幻灯 片 的 自我 介绍 演示 文稿 ， 结 果 以 “P1.ppt” 文 件 名 保 
存 。 

第 1 张 幻灯 片 采 用 “标题 和 文本 ”版 式 ， 标 题 处 分 两 行 填 入 “自我 介 
绍 ” 和 你 的 姓名 ， 文 本 处 填写 你 从 小 学 开始 的 简历 。 

第 2 张 和 幻灯 片 采 用 “标题 和 内 容 ” 版 式 ， 标 题 处 填 入 你 所 在 的 省 市 和 
学 校 的 名 称 ， 表 格 由 2 行 5 列 组 成 ， 内 容 为 你 所 学 课程 的 名 称 、 任 课 教师 
和 课时 数 。 

第 3 张 幻灯 片 采 用 “图 片 与 标题 版式， 标题 处 填 入 “个 人 爱好 和 特 





1 
注 : 幻灯 片 版 式 可 以 在 “开始 ”菜单 单 击 版 式 选 项 进行 选取 ， 如 图 
11-1 所 示 。 
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图 11-1 幻灯 片 版 式 页 面 的 显示 
2. 幻灯 片 的 基本 设置 与 各 种 对 象 的 插入 
打开 保存 的 P1.ppt 幻 灯 片 文件 ， 继 续 以 下 操作 。 
任务 1: 演示 文稿 中 加 入 日 期 、 页 脚 和 幻灯 片 编号 。 
要 设置 日 期 、 页 脚 和 幻灯 片 编号 等 的 字体 ， 选 择 “ 视 图 幻灯 片 母 
板 ” 命 令 ， 在 约 灯 片 母 版 中 可 以 设置 各 种 需要 的 字体 。 将 “ 约 灯 片 编 
号 ” 复 选 框 选 中 ， 如 网 11-2 所 示 ， 表 示 将 显示 约 灯 片 中 编号 ; 然后 选 
择 “ 文 件 - 页 面 设置 ?命令 ， 在 其 对 话 框 设置 幻灯 片 的 起 始 编号 。 在 该 页 
面 也 可 以 进行 “日 期 和 时 间 ” 及 “页 脚 ” 的 设置 ， 只 需 将 复 选 框 选 中 即 可 ， 
在 “页 脚 * 复 选 框 下 面 的 文本 框 中 输入 需要 在 页 脚 显示 的 文字 。 
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图 11-2 页 眉 和 页 脚 设 置 


任务 2: 设置 背景 。 

利用 菜单 “设计 -背景 样式 ”命令 ， 单 击 下 拉 框 选择 背景 闫 色 ， 也 可 
以 选择 设置 背景 格式 ， 如 在 “填充 ”中 选择 “图 片 或 纹理 填充 ” 预 设 背 景 闫 
色 ， 在 出 现 的 对 话 框 中 预览 填充 的 风格 。 如 图 11-3 所 示 。 
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图 11-3 背景 设置 

任务 3: 在 约 灯 卢 中 插入 图 片 或 艺术 字 。 

实验 步骤 如 下 。 

(1) 插入 新 幻灯 片 ， 选 择 “ 标 题 和 内 容 ” 版 式 ; 

(2) 单 击 “内容 版 式 ?” 中 的 “插入 剪贴 画 ? 图 标 按钮 ， 弹 出 “选择 图 
片 ? 对 话 框 ; 单 击 “搜索 ?按钮 ， 搜 索 所 有 剪 贴画 ， 选 择 要 插入 的 盘 贴 
男 ， 单 击 “ 确 定 ? 按 钮 〈 此 处 插入 一 个 卡通 汽车 ， 并 单 击 选 定 后 ， 拖 动 尺 
寸 控 点 ， 改 变 其 大 小 使 其 适中 ) 。 

(3) 输入 标题 “卡通 汽车 剪贴 画 ”， 效 果 如 图 11-4 所 示 。 

(4) 插入 新 约 灯 片 ， 选 择 * 只 有 标题 ?版 式 ， 输 入 标题 “艺术 字 ?”。 

(5) 选择 菜单 “插入 -艺术 字 ” 命 令 ， 按 操作 提示 插入 艺术 字 “ 大 学 
计算 机 基础 *， 单 击 选 定 艺术 字 ， 拖 动 其 尺寸 控 点 ， 适 当 改 变 其 大 小 ， 
效果 如 图 11-5 所 示 。 
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图 11-4 为 幻灯 片 插 入 图 片 








图 11-5 为 幻灯 片 插 入 艺术 字 
任务 4: 在 约 灯 户 中 插入 形状 。 
实验 步骤 如 下 。 
(1) 插入 新 约 灯 万。 
(2) 单 击 “ 插 入 ”工具 栏 中 的 “形状 按钮， 选择 “基本 形状 -~ 正 五 边 
形 ”， 按 住 Shift 键 拖 动 十 字形 鼠标 ， 画 出 一 个 合适 的 正 五 边 形 ， 右 键 单 
击 ， 在 “颜色 和 线条 ”选项 卡 中 设置 填充 颜色 为 蓝 色 。 








(3) 单 击 “绘图 ?工具 栏 中 < 上 自选 图 形 ” 按 钮 ， 选 择 “ 基 本 形状 -~ 笑 
脸 ”， 拖 动 十 字形 鼠标 ， 画 出 一 个 合适 的 笑脸 ， 右 键 单 击 ， 在 “ 赢 色 和 线 
条 ”选项 卡 中 设置 填充 颜色 为 术 色 。 

(4) 适当 调整 两 个 自选 图 形 的 位 置 和 大 小 ， 实 际 效果 如 图 11-6 所 
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图 11-6 为 幻灯 片 插 入 自选 图 形 

任务 5: 在 约 灯 片 中 插入 SmartArt。 

实验 步骤 如 下 。 

(1) 插入 新 约 灯 所 。 

(2) 单 击 “ 插 入 ”工具 栏 中 “SmartArt” 按 钮 ， 选 择 “ 层 次 结构 ”中 
的 “水 平 层次 结构 ” 拖 动 鼠标 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

(3) 在 层次 结构 图 中 输入 文本 。 

(4) 适当 调整 两 个 自选 图 形 的 颜色 和 样式 ， 实 际 效 果 如 图 11-7 所 














es 
3. 幻灯 片 的 超 链接 设置 
打开 实验 十 一 建立 的 演示 文稿 “Pl.ppt*， 并 新 建 “计算 机 基础 实 
验 .ppt” 完 成 下 列 设置 : 











任务 1: 为 艺术 字 “ 大 学 计算 机 基础 ?设置 超 链接 到 * 计 算 机 基础 实 
验 .ppt*， 并 播放 验证 是 否 正确 设置 。 

实验 步骤 如 下 。 

(1) 打开 “P1.ppt*， 找 到 上 次 插入 艺术 字 的 那 张 筷 灯 片 ， 单 击 选 定 
艺术 字 “ 大 学 计算 机 基础 ”。 

(2) 选择 亲 单 “插入 一 超 链接 ”命令 或 单 击 肖 用 工具 栏 的 “插入 超 链 
接 ” 按 钮 ， 进 入 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ， 如 图 11-8 所 示 。 











布局 SmartArt 样式 





商务 英语 1 班 
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图 11-7 为 幻灯 片 插 入 SmartArt 
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图 11-8“ 插 入 超 链接 ”对 话 框 

(3) 单 击 左边 “链接 到 ? 栏 中 “ 原 有 文件 或 网 页 ”， 在 “ 碍 找 范围 "下拉 
列表 框 内 选择 “计算 机 基础 实验 .ppt* 所 在 文件 来 ， 找 到 并 选 定 “计算 机 基 
础 实验 .ppt*"， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 完 成 超 链接 设置 。 

(4) 选择 菜单 “ 约 灯 片 放映 一 观看 放映 ”命令 或 直接 按 下 F5 键 放映 
约 灯 片 ， 碍 看 实际 的 运行 效 宁 。 

任务 2: 为 每 一 张 勾 灯 片 设置 三 个 动作 按钮 : 一 个 指 风 “上 一 张 ” 
一 个 指 问 “下 一 张 "， 一 个 “返回 ”第 一 张 。 

实验 步骤 如 下 。 

(1) 选 第 1 张 约 灯 户 ， 选 择 “ 插 入 ? 沫 单 中 “形状 ~ 动作 按钮 中 
的 “动作 按钮 : 后退 或 前 一 项 ”按钮 。 

(2) 然后 在 幻灯 片 下方 合 适 的 位 置 按 照 标 左 键 拖 出 一 个 动作 按 
钮 ， 弹 出 “动作 设置 "对话 框 ， 如 图 11-9 所 示 。 
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图 11-9 “动作 设置 "对话 框 

(3) 在 “动作 设置 "对话 框 单 击 “ 单 击 鼠 标 ” 标 签 ， 并 选择 “ 超 链接 
到 ” 单 选 按钮 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选择 默认 的 “上 一 张 约 灯 上 请”， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 完 成 设置 。 

(4) 类 似 选 择 “ 动 作 按钮 ， 前 进 或 下 一 项 ”动作 按钮 ， 第 一 张 ”， 
分 别 制作 “下 一 张 ? 和 “返回 ”动作 按钮 ， 并 选择 默认 的 超 链接 。 

(5) 选择 这 三 个 动作 按钮 ， 复 制 ， 然 后 粘贴 到 每 一 张 幻灯 厂 中 ， 
完成 所 有 设置 。 

(6) 按 F5 运 行 查 看 实际 效果 。 

任务 3: 设置 所 有 约 灯 片 间 的 切换 效果 为 “无 声音 、 棋 盘 ”。 

实验 步骤 如 下 。 

(1) 选择 “切换 ”命令 ， 打 开 “ 幻 灯 片 切换 ”任务 窗 格 。 

(2) 在 “幻灯 片 切 换 ” 任 务 窗 格 中 ， 选 择 “ 棋 盘 ” 效 果 、 声 音 “ 无 声 
音 ”、 换 片 方 式 为 “ 单 击 鼠 标 时 ”， 如 图 11-10 所 示 ， 完 成 后 单 击 “ 应 用 于 所 
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图 11-10 约 灯 所 切换 效果 
4. 幻灯 片 的 动画 设置 
在 标题 为 “卡通 汽车 前 贴画” 的 幻灯 片 中 ， 给 标题 设置 “ 飞 入 ”的 进入 
效果 ， 剪 贴画 设置 右 侧 “缓慢 进入 ”的 进入 效果 ， 再 给 标题 设置 “螺旋 飞 
A Ss ea i 


ll 











7 下 Mic DR 
开始 ”插入 设计 切 | 动画 | 纪 JH 汐 映 ”证 同 ”视图 ”加 就 项 a 
- 、 本 可 2 坝 动画 窗 开始 : 单 去 时 ”| 对 动画 重新 排序 
大 廊 误 天 其 x 会 全 能 发 加 持续 时 间 : 00.5 
二 出 出 飞 FE Se 二 效果 选项 | 添加 动 回 
” Bi 00.00 
_ 闸 进入 
灯 片 大 出 x -A p> 
R \ _ FN 
| 其 区 奢 
关 机 线条 式 帕 远 
真 
00 强调 
Exg 
脉冲 六 了 李峰。 放大 / 旷 小 
不 地 和 变 适 明 区 这 总 包 
3 
3 r K A 入 














图 11-11 设置 动画 效果 
11.3 实验 练 二 


1. 新 建 一 个 求职 演示 文稿 。 通 过 实验 掌握 新 建 演 示 文 稿 的 基本 过 
程 ， 学 会 演示 文稿 的 基本 编辑 操作 和 处 理 。 有 具体 要 求 如 下 。 

(1) 文稿 包含 不 少 于 6 种 版 式 的 约 灯 毛 。 

(2) 文稿 中 包含 表格 、 图 片 、 剪 贴画 、 艺 术 字 等 对 象 。 

(3) 保存 演示 文稿 ， 文 件 名 为 : myfile2.ppt。 

2. 制作 一 个 演示 文稿 ， 主 题 自 己任 意 选择 ， 内 容 不 限 〈 要 求 健 


康 、 积 极 向 上 ) ， 例 如 如 下 所 示 。 

个 人 介绍 ， 包 括 简介 、 成 长 〈 童 年 、 少 年 、 大 学 .……) 、 学 
习 、 人 生活、 工作、 理想、 爱好、 朋友、 随感、 发 生 在 身边 的 人 和 事 、 知 
识 和 经 验 小 集锦 等 内 容 。 


书 环境 与 人 类 。 
@@ 各 种 专业 知识 、 专 题 的 演示 文稿 等 。 
由 上 自然 风光 





确定 主题 后 ， 对 演示 文稿 内 容 进 行 全 面 策划 (目录 、 布 局、 颜色 搭 
配 等 ) ， 搜 集 、 准 备 系 材 ， 演 示 文 稿 要 求 。 

QD 符合 演示 文稿 制作 的 基本 规则 ， 注 意 文 稿 主题 、 合 理 组 织 目 录 
结构 。 

@ 页 数 >5 页 ， 内 容 较 为 全 面 、 充 实 。 

G@) 风格 统一 ， 统 一 中 又 有 变化 ， 页 面 布 局 、 颜 色 搭 配合 理 等 。 

由 文字 (字体 ) 、 图 片 (jpg，.gif，.png 文件 ) 等 的 合理 使 用 ， 文 
字 深 动 效 果 的 实现 ， 灵 活 使 用 动画 效果 。 

@ 灵活 使 用 链接 、 按 钮 等 相关 技术 。 

(@@ 灵活 使 用 幻灯 片 切 换 方 式 。 

CD 灵活 使 用 演示 文稿 样式 、 模 板 等 。 

将 幻灯 片 以 “我 的 练习 .pptx” 为 文件 名 保存 在 DD 盘 根 目录 下 。 








12.1 实验 日 的 


e 学 握 杀毒 软件 的 设置 与 杀毒 。 








1. 瑞星 杀毒 软件 的 设置 与 杀毒 

实验 步骤 如 下 。 

(1) 手动 扫描 。 

第 一 步 : 启动 瑞星 杀毒 软件 。 

第 二 步 : 在 “得 杀 目 标 ” 栏 中 显示 了 待 碍 杀 病 毒 的 目标 ， 默 认 状 态 
下 ， 所 有 本 地 硬盘 、 内 存 、 引 导 区 和 邮箱 都 为 选中 状态 。 

第 三 步 : 单 击 瑞星 杀毒 软件 主 程序 界面 上 的 “开始 杀毒 ”按钮 ， 即 开 
始 扫 描 所 选 目 标 ， 发 现 病毒 时 程序 会 提示 用 户 如 何 处 理 。 

(2》 定时 升级 ， 

使 用 定时 智能 升级 能 保持 及 时 升级 到 最 新 版 本 ， 从 而 可 以 但 杀 各 种 
新 病毒 。 设 置 定时 升级 的 操作 方法 如 下 。 

方法 : 在 瑞星 杀毒 软件 主 程序 界面 中 ， 选 择 “ 设 置 ?- “详细 设 
置 ? “定时 升级 ”。 

升级 频率 : 可 以 根据 需要 选择 “不 升级 ”每 周期 一 次 “每 周一 次 ”每 
大 一 侈 … 每 小 财 二 i 

升级 时 刻 : 设置 定时 升级 的 时 间 ， 系 统 时 钟 会 在 到 达 设 定 的 时 间 时 
自动 升级 。 只 升级 病毒 库 : 选中 此 项 ， 即 在 升级 的 时 候 ， 只 升级 病毒 
库 ， 而 不 升级 其 他 部 分 以 减少 下 载 量 。 自 动 检测 最 新 版 本 : 升级 程序 自 
动 连接 瑞星 网 站 ， 检 测 是 否 有 最 新 版 本 〈 默 认 每 隔 120 分 钟 检 测 一 
WY 

(3) 硬盘 备份 。 

通过 定时 备份 可 以 保证 数据 的 备份 是 较 新 的 ， 这 样 当 你 需要 恢复 数 
据 时 才能 最 大 限度 的 减少 损失 。 在 瑞星 杀毒 软件 主 程序 界面 中 ， 选 
择 “ 设 置 " “详细 设置 ?一 “人 硬盘 备份 进行 如 下 设置 。 

备份 频率 : 可 以 设 定 不 备份 、 每 周期 一 次 、 每 周一 次 、 每 天 一 次 、 















































每 小 时 一 次 。 备 份 时 刻 : 根据 备份 频率 的 设 定 ， 可 设 定 相 应 的 时 刻 进行 
数据 备份 。 如 选 “ 每 周一 次 ”时 ， 可 设 定 备份 时 刻 的 小 时 、 分 钟 、 星 期 。 
硬盘 备份 会 占用 一 定 的 硬盘 空间 ， 大 约 为 整个 硬盘 容量 的 0.2%。 

(4) 其 他 设置 。 

在 瑞星 杀毒 软件 主 程序 界面 中 ， 选 择 “ 设 置 " “详细 设置 ”"-,“ 其 他 
设置 ”进行 如 下 设置 。 

使 用 声音 报警 : 在 检测 到 病毒 的 时 候 ， 通 过 机 箱 喇叭 或 电脑 外 接 音 
箱 《〈 由 程序 自动 选择 ) 发 出 声音 ， 提 示 发 现 病毒 。 

保存 历史 记录 : 把 用 户 扫描 病毒 的 历史 记录 保存 下 来 ， 便 于 以 后 查 

















看 。 
癌 瑞 星 病毒 疫情 监测 网 发 送 杀 毒 结 果 : 将 每 次 的 杀毒 结果 发 送 到 瑞 

星 病毒 疫情 监测 网 。 

使 用 瑞星 助手 : 选中 此 项 后 ， 可 使 用 瑞星 助手 。 通 过 瑞星 助手 ， 有 
助 于 提高 工作 效率 。 

将 染 毒 文件 备份 到 病毒 隔离 系统 : 发现 染 毒 文 件 时 ， 将 其 备份 到 病 
毒 隔离 系统 ， 再 对 染 毒 文件 进行 处 理 。 

病毒 扫描 时 排除 指定 的 目录 : 设 定 哪些 目录 在 查 杀 病毒 时 不 进行 扫 
描 。 可 以 单 击 * 设 置 ?打开 添加 窗口 ， 添 加 一 个 或 多 个 目录 。 建 议 不 要 添 
加 Windows 系统 目录 。 

2. 360 杀 毒 软件 的 使 用 

实验 步 又 如 下 。 

(1) 局 动 360 杀 毒 软 件 。 在 “病毒 得 杀 ” 栏 中 ， 有 三 个 功能 选项 : 快 
速 扫描 ， 全 盘 扫 摘 和 指定 位 置 扫描 。 人 快速 扫描 近 扫 朱 计 算 机 的 关键 目录 
和 吻 隐 藏 病毒 的 目录 ， 全 盘 扫 描 可 以 对 计算 机 的 所 有 分 区 进行 扫 摘 ， 指 
定位 置 扫描 只 扫描 用 户 指 定 的 文件 夹 和 文件 。 

(2) 根据 需要 进行 病毒 得 杀 。 单 击 功能 项 图 标 后 执行 病毒 扫描 。 
扫描 界面 如 网 12-1 所 示 。 























和 分 360 亲 青玉 


快速 轻巧 志 永 从 免费 





自动 项 扫描 : C: WINDOWSAsystem32ADRIVERSAmrxsmb. sys 


共 扫 搜 对 象 : 627 发 现 威 胁 : 0 云 查 杀 检 出 :0 已 用 时 间 :00:00:03 
威胁 对 象 威胁 类 型 


自动 处 理 扫描 出 的 病毒 威 肥 
口 扫描 完成 后 关闭 计算 机 暂停 | 停止 | 


图 12-1 病毒 扫描 界面 

(3) 实时 防护 。 实 时 防护 可 以 实现 对 病毒 入 侵 的 实时 防护 ， 它 主 
要 的 功能 是 : 文件 系统 的 防护 ， 聊 天 软件 防护 、 下 载 软件 防护 、U 盘 防 
护 以 及 木马 防火 墙 。 用 户 可 以 根据 目 己 的 需要 选择 开局 或 天 财 。 方 法 是 
是 单 击 右边 的 按钮 ， 它 会 在 “开启 ”和 “关闭 ”之 间 切 换 。 

(4) 产品 升级 。 由 于 新 的 病毒 不 断 出 现 ， 为 了 更 好 的 碍 杀 病 毒 ， 
需要 及 时 地 对 病毒 库 进行 升级 ，360 提 供 了 在 线 升 级 功能 ， 使 用 户 的 病 
毒 库 时 刻 保持 最 新 。 

(5) 其 他 设置 。 用 户 可 以 根据 需要 对 软件 进行 个 性 化 设置 。 设 置 
方法 是 : 单 击 主 界 和 面 上 的 “设置 * 琳 单 ， 弹 出 如 图 12-2 所 示 的 界面 。 在 该 
界面 上 可 以 进行 第 规 设置 、 病 毒 扫描 设置 、 实 时 防护 设置 等 一 些 个 性 化 
设置 。 在 上 机 实验 时 可 以 通过 改变 设置 值 修改 软件 的 一 些 运行 特性 。 

















常规 选项 
登录 四 ndows 后 自动 自动 
参与 360 杀 毒 用 户 体验 改善 计划 
病毒 扫描 设置 口 自动 发 送 程序 错误 报告 
自动 上 传 发 现 的 可 疑 立 件 
实时 防护 设置 


自我 保护 状态 
嵌入 式 扫 描 防止 亚 意 程序 破坏 360 杀 毒 运 行 ， 保 护 电 脑 实 全 


全 自我 保护 已 开启 


升级 设置 
定时 查 毒 


白 名 单 设置 口 启用 定时 查 毒 ”扫描 类 型 : 局 这 3 扫 漠 


免 打扰 模式 


系统 修复 设置 





图 12-2 360 杀 毒 软件 的 设置 界面 
12.3 实验 练 二 


1. 安装 瑞星 、360 杀 毒 软件 。 
2. 使 用 360 杀 毒 软件 对 本 机 进行 杀毒 。 


HT = 车 其 础 实验 


13.1 实验 


一 


e 狼 悉 Flash 的 动画 制 作 软件 的 工作 平 合 。 
e 初步 掌握 Flash 动 画 制 作 的 基本 方法 。 








任务 1: 制作 一 幅 动 画 ， 将 字符 串 “Flash 运 动 动画 ”从 右 往 左 平移 ， 
文字 颜色 为 蓝 色 。 

实验 步骤 如 下 。 

(1) 单 击 Flash 8 主 工 具 栏 中 的 新 建 按钮 创建 一 个 Flash 文 件 ， 设 置 
其 背景 为 淡 灰 色 。 

(2) 编辑 起 始 关键 帧 。 在 第 1 帧 工作 区 中 右 端 输入 字符 串 Flash 运 动 
动画 ， 调 整 字体 大 小 和 字体 类 型 ， 将 文字 设置 为 红色 ， 如 图 13-1 所 示 。 









. | = 
军 引 村 委 枯 | 外 | [| 1 [i2.0fps | 60s 站 
4 | 玫 场 县 1 | 名, 包 ho* 习 





图 13-1 Flash 动 画 制作 实例 
(3) 编辑 结束 关键 帧 。 单 击 时 间 轴 的 第 30 帧 ， 按 F6 创 建 一 关键 
帧 ， 将 文字 拖 至 工作 区 的 左 端 ， 并 改变 文字 的 颜色 为 蓝 色 。 





(4) 将 鼠标 移 全 时 间 轴 的 第 1 帧 ， 单 击 鼠 标 右键 打开 快捷 菜单 ， 选 


择 “ 创 建 补 间 动 画 ? 这 单项。 

(5) 单 击 播放 工具 栏 中 的 播放 按钮 ， 观 看 播放 效 末 。 

(6) 选择 “文件 导出 影片 ”命令 将 影片 导出 到 E 盘 根 目录 ， 到 E 盘 根 
目录 用 Flash 播 放 融 播放 影 











13.3 区 验 练 过 


创建 一 个 写字 效果 的 Flash 动 画 。 


实验 步骤 如 下 。 
(1) 设 单 击 Flash 8 主 工 具 栏 中 的 新 建 按 钮 ， 创 建 一 个 Flash 文 件 ， 
并 设置 电影 属性 ， 设 置 尺寸 为 550x400， 背 景 为 白色 ， 帧 速度 为 12。 


(2) 在 第 1 关键 帧 上 键入 一 个 字 ， 比 如 :“ 字 ”， 该 字 的 属性 : 字号 
为 150、 TA I 字形 为 加 粗 、 颜 色 为 黄色。 选择 这 个 文字 ， 选 
择 “ 修 改 (M) ”- "分离 (K) ”， 将 文字 打 散 。 

(3) 在 第 2 帧 插入 关键 帧 ， 进 行 反 笔 顺 探 除 笔画 

(4) 在 第 3 帧 插入 关键 帧 ， 进 行 反 笔 顺 探 除 笔画 

(5) 依 此 类 推 ， 直 到 全 部 擦 除 。 根 据 每 次 擦 除 的 多 少 ， 得 到 的 关 


键 帧 的 帧 数 不 同 。 
( 探 除 时 注意 两 点 : 一 是 一 次 不 要 擦 除 太 多 ， 二 是 要 保持 笔划 的 完 
整 性 。) 


(6) 选择 第 1 帧 和 后 面 探 除 笔画 所 得 到 的 所 有 关键 帧 ， 单 击 鼠标 右 
键 ， 在 弹出 的 染 单 的 中 单 击 “ 帧 翻转 ”进行 帧 翻转 ， 即 : 将 原来 的 第 1 帧 
翻转 为 最 后 一 帧 ， 原 来 的 第 2 帧 翻转 为 倒数 第 2 帧 ， 依 此 类 推 。 

(7) 选择 “文件 ”一 “导出 影片 ”命令 将 影片 导出 到 E 盘 根 目录 ， 到 E 
盘 根 目 录用 Flash 播 放 器 播放 影 











14.1 实验 目的 


e 掌握 创建 Access 数 据 库 和 数据 表 的 方法 。 
e 掌握 修改 Access 数 据 表 结构 的 方法 。 
e 熟悉 和 掌握 设置 字段 的 属性 、 主 键 的 设 定 和 创建 关系 的 方法 。 








1. 创建 Access 数 据 库 和 数据 表 
任务 1: 创建 一 个 名 为 “图 书 管理 .mdb” 的 数据 库 文件 ， 数 据 库 包 
“图 书记 录 ””“ 读 者 信息 ”借阅 情况 ”3 个 表 。 分 别 为 这 3 个 数据 库 设 置 主 








键 。 
操作 步骤 如 下 。 

(1) 建立 空 数据 库 。 局 动 Access 应 用 程序 ， 在 “D:\Access 练 习 ” 文 
件 夹 中 创建 一 个 名 为 “图 书 管理 .mdb” 的 空 数据 库 文件 。 

(2) 创建 “图 书记 录 ” 数 据 表 。 在 数据 库 窗口 的 对 象 柱 中 单 击 选 
择 “ 表 ”， 如 图 14-1 所 示 ， 在 右 窗口 双击 “使 用 设计 器 创建 表 ， 进 入 数据 
表 的 设计 视图 。 

(3) 在 数据 表 的 设计 视图 中 依次 输入 数据 表 的 各 个 字段 信息 
括 字 段 名 称 、 数 据 类 型 、 字 段 大 小 等 属性 。 输 入 完成 后 # 果 如 图 14- 
示 ， 

(4) 为 数据 表 设 置 主键 。 在 图 14-2 所 示 的 设计 视图 中 选中 “ISBN 
号 ”字段 ， 碳 键 单 击 ， 在 弹出 的 染 音 中选“ 主键 命令， 设置 成 功 后 在 其 
左 侧 出 现 一 个 钥匙 标志 。 

(5) 保存 数据 表 为 “网 书记 录 ”。 单 击 沫 单 “ 文 件 - 保存 ”， 在 “另存 











为 ”对 话 框 中 输入 表 的 名 称 “ 图 书记 录 ”。 
(6) 在 “图 书记 录 ” 中 录入 数据 。 关 闭 “ 图 书记 录 ” 数 据 表 后 在 数据 
库 窗 口中 会 出 现 “ 图 书记 录 ” 表 项 ， 双 击 进入 该 表 的 数据 录入 窗口 。 在 该 
窗口 中 录入 表 14-1 列 出 的 数据 ， 录 入 后 如 图 14-3 所 示 。 其 中 : 设 
置 “ISBN 写 ”字段 为 主键 。 
菌 图 书 管理 : 数据 库 (&ccess 2000 交 件 格式 ) 





哺 打 开 @) 髋 设计 司 新 建 各 | XX | 2a -| 宇 :| 训 
团 j 使 用 向 导 创建 表 
团 | 通过 输入 数据 创建 表 























图 14-1 使 用 设计 器 创建 表 


画 表 1 : 表 
字段 名 称 
区 文本 


日 期 /时 间 
数字 
数字 


字段 属性 














输入 掩 玛 

标题 

默认 值 

有 效 性 规则 字段 名 称 最 长 可 到 64 个 字符 

(包括 空格 )。 按 F1 键 可 查看 
有 头 字段 名 称 的 帮助 。 


























Unicode 上 压缩 民 
输入 法 模式 3 
IME 语句 模式 ( 疏 日 立 ) 

智能 标记 
































图 14-2 数据 表 的 设计 视图 
表 14-1 图 书记 录 







lSBN 号 单价 | 册 数 
7-5615-23885 0 | 英汉 词典 张 伟 8 





7-302-09389 计算 机 技术 基础 赵 明 高 教 出 版 社 1989-9-23 15 
7-5615-17815 | -| Windows2000 人 门 刘 光 1999-9-23 8 
10 


7-3452-32145 2 | 计算 机 技术 基础 厦门 大 学 


画 外 二 : 表 辐 回 因 
| 类 | 一 二 了 te 出 版 日 期 
|7- 英汉 词典 2000-9-23 
|7-302-07790 Access2000 应 用 和 1998-3-20 

3D Max 动画 创作 王 军 。 海 ; 1997-9-23 
|7-302-09389 计算 机 技术 基础 ” 赵 明 1997-9-23 


Wimndows2000 久 门 “ 刘 光 j 1989-9-23 
| |7-3452-32145 计算 机 技术 基础 张 三 厦门 大 学 2005-5-7 





记录 : [14 ][4 | 7 》 [PP 米 共有 记录 数 : 7 
图 14-3 在 数据 录入 窗口 录入 数据 
(7) 按照 同样 的 方法 依次 创建 “读者 信息 ” 表 、“ 借 阅 情况 ”* 表 ， 
别 设置 “ 借 书 证 号 ”字段 和 “流水 号 ”字段 为 这 两 个 表 的 主键 ， ee 
表 中 分 别 录 入 表 14-2 和 表 14-3 所 列 的 数据 。 其 中 :“ 姓 名 ”为 必 填 字段 。 
表 14-2 读者 信息 
借 书证 号 。 | 姓名 | 性 别 | 职务 | 办 证 6 期 | 部 站 
00002 | 于 和 | 男 | 副教授 | 20013-8  _ | 物理 系 





表 14-3 借阅 状况 
流水 号 归还 日 其 
1 2005-15-9 
2 2005-15-9 
3 2005-15-9 
4 2005-15-9 
5 2005-15-10 
6 2005-15-10 
2005-15-10 





， 修改 数据 表 的 络 构 
将 “读者 信息 ? 表 的 "部门 ?字段 名 改 为 "单位 >， 并 为 该 数据 表 
增加 新 字段 “年 龄 ”。 








操作 步骤 如 下 。 

(1) 在 数据 库 窗口 中 选中 “读者 信息 ”数据 表 后 单 击 工具 栏 中 的 “ 设 
计 ” 按 钮 或 在 日 击 右键 后 弹出 的 菜单 中 选择 “设计 视图 *”， 如 图 14-4 所 示 ， 
进入 表 设 计 视 图 。 

(2) 在 表 设 计 视 图 中 选中 “部 门 ” 将 其 修改 为 “单位 ”， 在 “单位 ”字段 
下 增加 “年 龄 ”字段 ， 如 图 14-5 所 示 。 

(3) 单 击 “ 年 龄 ”字段 左 侧 的 小 方 枉 ， 然 后 用 鼠标 拖 动 可 以 改变 “年 
龄 ?字段 在 数据 表 中 的 排列 位 置 。 
菌 图 书 管理 : 数据 库 (access 2000 文件 格式 ) 
哺 打 开 @) 鹏 设计 则 梧 新 建 包 | X | >a | 滩 | 蕊 
































对 象 使 用 设计 器 创建 表 
使 用 向 导 创建 表 


通过 输入 数据 创建 表 
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图 14-4 进入 数据 表 设 计 视 图 
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图 14-5 改变 表 的 字段 属性 
3. 建立 数据 表 之 间 的 关联 
任务 3: 为 “读者 信息 ” 表 中 的 “ 借 书 证 号 ”与 “借阅 状况 ” 表 中 的 “ 借 书 
下 号 ”建立 关联 ， 为 “图 书记 录 ” 中 的 “ISBN 号 ”与 “借阅 状况 * 表 中 的 “ISBN 

0 下 面 仅 给 出 建立 第 一 个 关联 的 实验 步骤 。 

实验 步骤 如 下 。 

(1) 打开 数据 库 窗口 。 

(2) 单 击 菜 单 “ 工 具 关系 ”， 进 入 “关系 ”窗口 ， 同 时 弹出 “显示 
表 ” 对 话 框 ， 如 图 14-6 所 示 。 

(3) 在 “显示 表 ” 对 话 杠 中， 选择“ 读者 信息 ”和 “借阅 状况 ”， 单 
击 “ 添 加 ”按钮 。 

(4) 在 “关系 ”窗口 中 ， 将 “读者 信息 ”中 的 “ 借 书 证 号 ” 拖 到 “借阅 状 
况 ” 中 “ 借 书 证 号 ”位 置 ， 弹 出 “编辑 关系” 对 话 框 ， 如 图 14-7 所 示 。 











(5) 单 击 “ 创 建 * 后 ， 建 立 起 两 个 表 之 间 的 关联 关系 。 























图 14-6 “显示 表 ” 对 话 框 


表 /查询 0): 相关 表 /查询 @) 创建 已 
联接 类 型 了).. 





图 14-7“ 编 辑 关 系 ” 对 话 框 


14.3 实验 练 二 





(1) 己 知 表 14-4 工 资 基本 表 结 构 如 下 。 根 据 工资 基本 表 结 构 ， 先 
建立 数据 库 ， 命 名 为 “工资 库 ”"。 再 建立 表 ， 命 名 为 “工资 基本 表 ”。 该 表 
各 字段 应 采用 什么 数据 类 型 ? 

表 14-4 工资 基本 表 








编号 日 期 姓名 性 别 基本 工资 加 班 费 


























壮 
潭 


(2) Access 提 供 了 几 种 创建 数据 库 和 数据 表 的 方法 ?请 用 不 同 的 
方法 目 行 建立 一 个 含 数据 表 的 数据 库 。 





15.1 实验 目的 


e 掌握 Access 中 常用 的 SQL 语 句 的 使 用 方法 。 





15.2 实验 内 容 与 指导 





SQL (Structured Query Language) 结构 化 查询 语言 ， 是 一 种 数据 库 
查询 和 程序 设计 语言 ， 用 于 存 取 数 据 以 及 查询、 更 新 和 管理 关系 数据 库 
系统 。Access 中 的 SQL 语言 主要 包括 以 下 3 种 类 型 。 

数据 定义 语言 (DDL) ， 例 如 : create、drop、alter 等 语句 。 

数据 操作 语言 (CDML ) ， 例 如 : insert into (插入 ) 、update 〈 修 
改 ) 、delete (删除 ) 语句 。 

数据 查询 语言 (DQL) ， 例 如 : select 语 句 。 

下 面 以 实例 介绍 SQL 语 言 的 使 用 方法 ， 下 面 的 操作 需要 打开 SQL 视 
图 ， 并 根据 要 求 输 入 SQL 语 句 并 运行 。 

1. 进入 SQL 视 图 

练习 如 何 从 查询 视图 进入 到 “SQL 视 图 ”。 

操作 步骤 如 下 。 








(1) 新 建 一 个 学 生 数 据 库 。 
(2) 进入 到 数据 库 视图 ， 在 “对 象 * 中 选择 “查询 ”如 图 15-1 所 示 ， 
然后 双击 “在 设计 视图 中 创建 查询 ”。 
(3) 在 出 现 的 “显示 表 ?” 对 话 框 中 不 做 任何 选择 ， 直 接 关 闭 。 
(4) 单 击 染 单 “ 视 图 ~ SQL 视图 "， 进 入 SQL 语句 编辑 窗口 ， 如 图 
15-2 所 示 ， 这 时 就 可 以 在 窗口 中 输入 SQL 语句 了 。 
2. 创建 数据 表 ， 同 数据 表 中 插入 数据 
使 用 SQL 语句 新 建 一 个 数据 表 stuinfo， 数 据 表 包含 字段 : 学 号 、 姓 
名 、 性 别 、 出 生日 期 、 专 业 、 是 人 否 党 员 、 补 助 、 分 数 。 学 号 的 前 四 位 表 
示 入 学 年 份 。 使 用 insert into 向 数据 表 中 插入 一 些 数 据 。 
着 学生 : 数据 库 (access 2000 文件 格式 ) 
哺 打 开 @) 岂 设 计 四 部 新 蛙 吕 | X | > “% 国 ] 蕊 


二 戎 在 设计 视图 中 创建 查询 


四 使 用 向 导 创建 查询 





























图 15-1 数据 库 视 图 





图 15-2 SQL 语句 编辑 窗口 


操作 步骤 如 下 。 
(1) 使 用 SQL 的 create table 创 建 数 据 表 。 在 SQL 编辑 窗口 输入 以 下 
语句 。 
create table stuinfo (学 号 char (10) primary Key, 姓 名 char (10) ,性 
别 char (2) ,出 生日 期 datetime, 专 业 char (10) ,是 否 党 员 logical, 补 助 
currency, 分 数 int) ; 
(2) 检查 无 误 后 单 击 工 具 栏 “运行 ”按钮 执行 SQL 语 句 ， 如 图 15-3 所 
示 。 切 换 到 “数据 库 ? 视 图 ， 可 以 看 到 已 经 创建 一 个 新 的 数据 表 stuinfo， 
进入 “设计 视图 ”可 以 看 到 该 数据 表 的 字段 结构 。 


-RAN™ Wi Wr A MN NE RR RA A 1 asi es Me A 
库 学 生 : 数据 库 (access 2000 文件 格式 ) 国 回 四 
Ee 





曾 查 向 3 : 选择 查询 


create table stuinfo (学 号 char (10) primary Key, 姓名 char (10), 性别 char (2), 出 上 生日 期 
datetime, 专业 char [10), 是 再 党 员 logical, 补助 curreney, 分 数 int); 


图 15-3 输入 SQL 语句 后 运行 





(3) 使 用 insert into 语 句 癌 数据 表 中 插入 数据 。 在 SQL 编辑 窗口 分 

别 输入 以 下 语句 并 运行 。 

insert into stuinfo values ("2008001001"," 王 丽 "," 女 ","1990-8-5"," 计 算 
机 网 络 ",false,100,80) ; 

insert into stuinfo values ("2008001002"," 张 华 "," 男 ","1989-2-18"," 计 
算 机 网 络 ",true,120,60) ; 

insert into stuinfo values ("2008002001"," 王 海 "," 男 ","1990-5-5"," 物 
理 ",false,160,87) ; 

insert into stuinfo values ("2008002002"," 关 有 欣 "," 女 ","1990-9-2"," 物 
理 ",false,100,98) ; 

insert into stuinfo values ("2008003001"," 张 向 东 "," 男 ","1991-9-2"," 软 
件 专 业 ",true,150,74) ; 

insert into stuinfo values 〈"2008003002"," 刘 丽 "," 女 ","1990-8-2"," 软 件 





专业 ",false,150,90) ， 

insert into stuinfo values ("2008004001"," 江 雨 欣 "," 女 ","1990-11- 
2" "纺织 工程 ",false,110,90) ， 

insert into stuinfo values ("2008004002"," 王 宏伟 "," 男 ","1991-2-9"," 纺 
织 工 程 ",true,110,90) ; 

执行 插入 操作 后 ， 打 开 表 可 以 查看 插入 的 数据 ， 如 图 15-4 所 示 。 


画 stuinfo : 表 


1990-8-5 计生 机 网 络 ¥ 100.00 
1989-2-18 计算 机 网 络 ¥ 120.00 
1990-5-5 物理 ¥ 160.00 
1990-9-2 物理 0 ¥ 100.00 
1991-9-2 软件 专业 ¥ 150.00 
1990-11-2 软件 专业 ¥ 150.00 
1990-11-2 纺织 工程 0 ¥110.00 
1991-2-9 纺织 工程 ¥110.00 


去 
男 
男 
妈 
男 
去 
去 
男 





记录 : [4]《 「[ ”1 [JU 共有 记录 数 :8 
图 15-4 表 中 插入 的 数据 
3. 对 数据 表 中 的 数据 进行 操作 
任务 1: 列 出 所 有 党 员 的 信息 。 
操作 步骤 : 在 SQL 编辑 窗口 输入 如 下 内 容 。 
select stuinfo.* from stuinfo where (stuinfo. 是 否 党 员 =true) ; 
单 击 运行 ， 显 示 图 15-5 所 示 的 运行 结 


曾 查询 4 : 选择 查询 








1989-2-18 让 网络 ¥ 120.00 
1991-9-2 软件 专业 ¥ 150.00 
1991-2-9 纺织 工程 ¥ 110.00 





| 记录 : [4] 《 ”1 DPDCP 漳 共有 记录 数 : 3 
图 15-5 所 有 党 员 的 信息 
任务 2: 列 出 纺织 工程 专业 的 男生 记录 。 
操作 步骤 : 在 SQL 编辑 窗口 输入 如 下 内 容 。 
select stuinfo.* from stuinfo where (〈 (stuinfo. 专 业 〉=" 纺 织 工 
程 ") AND 〈 (stuinfo. 性 别 ) =" 男 ") ) ; 





运行 结果 如 图 15-6 所 示 。 
看 查 向 5 ”选择 查询 
BE 


1991-2-9 纺织 工程 ¥110.00 


| 记录 : [JT 1 共有 记录 数 :1 ¢ 
图 15-6 纺织 工程 专业 的 男生 记录 

任务 3: 将 纺织 工程 专业 的 男 同 学 的 补助 增加 30 元 。 

操作 步骤 : 在 SQL 编辑 窗口 输入 如 下 内 容 。 

update stuinfo set stuinfo. 补 助 = [补助 ]+30 where ( 〈( (stuinfo. 专 
业 ) =" 纺 织 工程 ") and〈 (stuinfo. 性 别 ) =" 男 ") ) ; 

运行 后 打开 数据 表 可 以 看 到 在 符合 条 件 的 记录 中 相关 数据 已 更 新 ， 
图 15-7 方 框 中 是 已 更 新 的 数据 。 


画 stuinfo : 表 
| | 学 3 | 椒 名 | 人 性别 出 生日 期 | 专业 | 是 否 党 员 | 补助 ”| 为数 | 


| |z008001001 1990-8-5 计 相 机 网 络 ¥ 100.00 
| |2008001002 1989-2-18 计算 机 网 络 

[| 2008002001 1990-5-5 物理 

| |2008002002 1990-9-2 物理 
1991-9-2 软件 专业 
1990-11-2 软件 专业 

1990-11-2 纺织 工程 
1991-2-9 纺织 工程 








¥ 120.00 
¥ 160.00 
¥ 100.00 
¥ 150.00 
¥ 150.00 
¥110.00 


| _ |2008003001 
| |2008003002 
| |zoosoo4ool 
| |2008004002 


曙 对 对 细 对 引申 对 
国 隐 加 辐 国 二 国 加 


| 记录: [14][4][ ”9 (PI]》 米 共有 记录 数 :9 
图 15-7 纺织 工程 专业 的 男 同 学 的 补助 增加 30 元 

任务 4: 要 求 利 用 学 号 的 前 四 位 产生 一 个 新 字段 “入 学 年 份 ”， 并 在 
查询 中 显示 原来 的 所 有 字段 和 “入 学 年 份 ”。 

操作 步骤 : 在 SQL 编辑 窗口 输入 如 下 内 容 。 

select stuinfo.*, left 〈[ 学 号 ],4) as 入 学 年 份 from stuinfo: 

了 结果 如 图 15-8 所 示 ， 可 以 看 到 ， 在 “分 数 ” 字 段 后 增加 了 一 个 “入 

本 段 ,“ 入 学 年 份 ” 的 值 为 学 号 的 前 四 位 。 








天 查询 6 : 选择 查询 回回 因 
人 学 号 名 | 性别 | 出 生 H 期 | 专业 | 是否 党 员 | 补助 | 分 数 | 入 学 年 份 | 
| |z008001001 丽 1990-8-5 计算 机 网 络 ¥ 100.00 80 2008 

| |z008001002 1989-2-18 计算 机 网 络 ¥ 120.00 60 2008 

| |2008002001 1990-5-5 物理 F160.00 87 2008 

| |2008002002 1990-9-2 物理 ¥ 100.00 98| 2008 
|2z00so03o0l 1991-9-2 软件 专业 F150.00 T4 2008 

| |z008003002 1990-11-2 软件 专业 ¥¥ 150.00 90 2008 

¥110.00 90 2008 

¥ 140.00 90 2008 


1990-11-2 纺织 工程 
1991-2-9 纺织 工程 


| |2008004001 
|z008004002 


烟 对 对 邮 对 洒洒 对 





图 15-8 运行 结果 

任务 5: 编写 SQL 语句 ， 将 计算 机 网 络 专业 的 学 生 按 照 年 龄 排序 ， 
并 生成 表 名 为 “学 生 2” 的 新 表 。 

操作 步骤 : 在 SQL 编辑 窗口 输入 如 下 内 容 。 

Select stuinfo.* into 学 和 后 2 from stuinfo where (( (stuinfo. 专 业 ) 
=" 计 算 机 网 络 ") ) order by stuinfo. 出 生日 期 asc; 

运行 后 。 打 开 数 据 库 视 图 ， 可 以 看 到 新 增 数据 表 “ 学 生 2”， 打 开 数 
据 表 “学 生 2” 查 看 添加 的 数据 。 

任务 6: 将 所 有 分 数 大 于 90 的 非 党 员 的 记录 删除 。 

操作 步骤 : 在 SQL 编辑 窗口 输入 如 下 内 容 。 

delete from stuinfo where ( 〈 〈stuinfo. 是 否 党 员 ) =false) 
AND ( (stuinfo. 分 数 ) >90) ) : 

运行 后 打开 数据 表 可 以 看 到 符合 要 求 的 一 条 记录 已 经 被 删除 ， 见 图 
15-9。 


stuinfo : 表 





1990-8-5 计算 机 网 络 ¥ 100.00 

1989-2-18 计算 机 网 络 ¥ 120.00 

1990-5-5 物理 晨 160.00 

1991-9-2 软件 专业 ¥ 150.00 

刘表 1990-11-2 软件 专业 ¥ 150.00 
江 雨 欣 1990-11-2 纺织 工程 0 时 110.00 
王宏伟 1991-2-9 纺织 工程 ¥ 140.00 


记录 : [4]《 「 ”1 DjDUP 漳 共有 记录 数 : 7 
图 15-9 所 有 分 数 大 于 90 的 非 党 员 的 记录 删除 后 数据 表 stuinfo 中 数据 
任务 7: 删除 8 月 份 出 生 的 或 纺织 工程 专业 的 学 生 记 录 。 





操作 步骤 : 在 SQL 编辑 窗口 输入 如 下 内 容 。 

delete from stuinfo where (( (Month〈[ 出 生日 期 ]) ) =8) ) 
OR ( (stuinfo. 专 业 )〉=" 纺 织 工 程 ") ) ; 

运行 后 打开 数据 表 ， 显 示 结 果 如 图 15-10 所 示 。 


1989-2-18 计算 机 网 络 
王 海 1990-5-5 物理 


张向东 1991-9-2 软件 专业 
刘 丽 1990-11-2 软件 专业 





记录 : [LI 1 ”1 DjOPDP 漳 共有 记录 数 : 4 
图 15-10 删除 8 月 份 出 生 的 或 纺织 工程 专业 的 学 生 记录 后 数据 表 stuinfo 中 
数据 


15.3 实验 练习 


数据 表 student 包 含 字段 : 学 号 、 姓 名 、 籍 贯 、 专 业 、 人 性别、 出 生日 
期 、 是 否 党 员 、 补 助 、 等 级 、 备 注 。 学 号 的 前 四 位 表示 入 学 年 份 。 以 下 
操作 要 求 使 用 SQL 语句 完成 。 

要 求 如 下 。 

(1) 创建 数据 表 student 并 回 表 中 插入 10 条 记录 《下 面 操作 中 要 用 
到 的 数据 一 定 要 插入 ) 。 

(2) 列 出 计算 机 网 络 专业 学 生 的 姓名 、 性 别 和 等 级 。 

(3) 将 物理 专业 男 同学 的 补助 改 为 130 元 。 

(4) 要 求 统计 1990 年 出 生 的 男 同学 人 数 ， 并 将 结 采 赋 给 变量 
tongji。 

(5) 使 用 出 生日 期 产生 一 个 新 的 字段 “年 龄 *， 并 在 查询 中 显示 原 
来 的 所 有 字段 和 “年 龄 ”。 
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